
Kennziffer 36223

Die timecon GmbH & Co. KG unterstützt Unternehmen unterschiedlichster Größen und aus verschiedensten Branchen bei

der Besetzung von Vakanzen mit fachkompetenten Fach- und Führungskräften. Wir unterstützen Sie gerne bei der

Vermittlung Ihres Traumjobs!

 

Derzeit suchen wir im Auftrag unseres Bremer Kunden - ein Lebensmittelkonzern mit hohem Umweltbewusstsein und einer

modernen Unternehmenskultur - einen motivierten und zuverlässigen

Legal Assistant (w/m/d)

Arbeitsort: Bremen

Ihre Aufgaben

•   Vollumfängliche Vor- und Nachbereitung von Unterlagen für anstehende Notartermine zu verschiedenen Themen

•   Übernahme der Korrespondenz zu den Notariaten und internen Abteilungen

•   Pflege und Optimierung der Prozesse, des Ablagesystems und des Vertragsmanagements

•   Administrative Unterstützung bei Anfragen zu Liegenschaften und die Koordination etwaiger Anfragen zu Verkäufen

Ihr Profil

•   Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise zur Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten

(m/w/d) - dies ist aber keine zwingende Voraussetzung

•   Mindestens erste Berufserfahrung in einer ähnlichen Position, gerne auch im Notariat oder einer klassischen Kanzlei

•   Sicher im Umgang mit den gängigen MS Office Programmen sowie gute Englischkenntnisse

•   Zuverlässige, diskrete Persönlichkeit mit der Fähigkeit eigenverantwortlich und selbstständig zu Arbeiten

Wenn Sie sich in diesem Profil wiederfinden, sind Sie der ideale Kandidat (m/w/d) für uns und wir würden Sie gerne näher

kennen lernen.

 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen - idealerweise über das Kontaktformular auf unserer

Homepage, wo Sie auch weitere interessante Stellenangebote finden.

Unsere Beraterin Frau Döhrmann steht Ihnen für Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0421.20692-12 gerne zur

Verfügung.

timecon GmbH & Co. KG

Personalberatung

Frauke Döhrmann

Contrescarpe 8 c

28203 Bremen

frauke.doehrmann@timecon.de

Telefon: 0421.20692-12

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.
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