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Wir, die timecon GmbH & Co. KG, sind ein inhabergefihrtes Personalberatungsunternehmen mit Fokus auf die Vermittlung
und Uberlassung qualifizierter Fach- und Fiihrungskréfte.

Fdr unseren Kunden, eine renommierte Kanzlei aus Oldenburg, suchen wir zur Verstdrkung des Teams eine engagierte

Empfangskraft (m/w/d)
in Vollzeit
Arbeitsort: Oldenburg (Oldb)

lhre Aufgaben

+ Sie Ubernehmen den Empfang und die Betreuung der Mandanten vor Ort und telefonisch

+ Zu lhren Aufgaben gehért die Fiihrung der Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten und Behérden

- |hnen obliegt die Organisation und Kontrolle von Terminen sowie des Fristenmanagements

- Die sorgfdltige Bearbeitung und Verteilung der eingehenden und ausgehenden Post liegt in Ihrer Hand

+ Zudem sind Sie fur die strukturierte Verwaltung und Pflege der Aktenbestdnde zustdndig

Ihr Profil

+ Sie kdnnen eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung idealerweise zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) oder
eine vergleichbare Qualifikation vorweisen

- Im Umgang mit den gdngigen MS-Office-Programmen sind Sie sicher
- Sie verfigen Uber eine strukturierte, sorgfdltige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

+ Zu lhren Starken zdhlen Teamféhigkeit, Kommunikationsgeschick und Sorgfaltigkeit

Das bietet unser Kunde

- Vielseitige Aufgaben in einem motivierten und freundlichen Teamumfeld

+ Attraktive Vergltung inkl. Sonderzahlungen z. B. Weihnachtsgeld

+ Moglichkeit zum anteiligen Arbeiten im Homeoffice

« Unterstltzung durch eine betriebliche Altersvorsorge

- Regelmdfige Teamevents zur Starkung des Miteinanders

- Individuelle Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

+ Modern ausgestatteter Arbeitsplatz mit aktueller EDV und digitaler Aktenfihrung

Wenn Sie sich in diesem Profil wiederfinden, sind Sie der ideale Kandidat (m/w/d) fir uns und wir wirden Sie gerne ndher
kennen lernen.

Wir freuen uns auf ihre aussagekréftigen Bewerbungsunterlagen — idealerweise Gber das Kontaktformular auf unserer
Homepage, wo Sie auch weitere interessante Stellenangebote finden.

Unsere Beraterin Frau Heitmann steht Ihnen fir Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-11 gerne zur
Verfigung.

wiIr steLLen gutes an.
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timecon GmbH & Co. KG
Personalberatung

Linda Heitmann
Cloppenburger Strafze 9
26135 Oldenburg
linda.heitmann@timecon.de
Telefon: 0441.350670-11

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.

wiIr steLLen gutes an.
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