Q talnt.

ANONYMER LEBENSLAUF
Team- und Partnerassistent/in (ID: 48084)
https://www.talnt.de/talntboard?ID=48084

Jobtitel:
Team- und
Partnerassistent/in

Wohnort:
Diisseldorf, Bonn

Berufserfahrung:
3 Jahre

Gewdlnschte Leistungen:
- Gute Verkehrsanbindung
- Digitalisiertes Arbeiten

BERUFLICHER WERDEGANG

Kldndigungsfrist:
3 MZME

Aktueller AG:
kleine bzw. mittelstandische
Gesellschaft

Wunschgehalt:
55.000 €

Skills:

- Administrative Aufgaben
- Kanzleiorganisation

- Mandantenbetreuung

(es werden max. die letzten 3 Stationen angezeigt):

Partner- & Teamassistenz

2022 - Aktuell

Ansprechpartner:
Andre Mauer

M: andre.mauer@talnt.de
T: +49 162 7614305

Gew. Arbeitsmodell:
Hybrid

Gewlnschter AG:

Next 6-Gesellschaft, kleine
bzw. mittelstandische
Gesellschaft, Internationale
GroBkanzlei

Hinzugefugt am:
28.11.2025

e Umfassende Assistenz fur ein ca. 40-kdpfiges Team inkl. vier Partnern in einem
dynamischen, hochvertraulichen Arbeitsumfeld

e Eigenverantwortliche Koordination und Priorisierung komplexer Kalender- und
Reiseplanungen (inkl. internationaler Zeitzonen, Visa- und Compliance-Vorgaben) sowie
Reisekostenabrechnungen

e Erstellung, Uberarbeitung und Formatierung anspruchsvoller juristischer Dokumente,
Vertrage, Schriftsatze und Prasentationen in deutscher und englischer Sprache nach

Cl-Vorgaben

e Kommunikation mit internationalen Mandanten, Behdrden und Geschaftspartnern auf

Deutsch und Englisch

e Organisation interner und externer Besprechungen, diverser Teamevents und
Aquiseveranstaltungen sowie Mitgestaltung des Messeauftritts der Kanzlei
e Enge Zusammenarbeit mit Business Services, insbesondere Billing, Marketing und HR



a talnt.

e Unterstltzung im operativen Tagesgeschaft (insb. Mandatsanlage, Postbearbeitung
sowie On- und Offboarding der Mitarbeiter)

AUSBILDUNG:

Ausbildung Kauffrau/mann fiir Biromanagement
2023 - 2025

SIE MOCHTEN DIESE/N KANDIDAT/IN KENNENLERNEN?

1. Offnen Sie das Profil des Kandidaten und klicken auf “Anfragen”. Alternativ kénnen Sie
auch dem Ansprechpartner eine E-Mail schreiben.

2. Wir leiten Ihre Anfrage an den/die Kandidat/in weiter.

3. Bei gegenseitigem Interesse schicken wir Ihnen das volle Profil und vereinbaren ein
erstes Interview.

4. Wir begleiten Sie wahrend des gesamten Prozesses und unterstiitzen Sie bei offenen
Fragen.

5. Wir arbeiten erfolgsbasiert, d.h. die Provision wird erst fallig, wenn Sie den/die

Kandidat/in einstellen.



