
 
 

 

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

 
 

ANONYMER LEBENSLAUF 
Teamassistent/in (ID: 42698)​

https://www.talnt.de/talntboard?ID=42698 
 

 

__________________________________________________________________________________ 
 
Jobtitel:  
Teamassistent/in 

Kündigungsfrist:  
Sofort verfügbar 

Gew. Arbeitsmodell:  
Hybrid,100% vor Ort 

Wohnort: 
Frankfurt a. M. 

Aktueller AG: 
kleine bzw. mittelständische 
Gesellschaft 

Gewünschter AG:  
kleine bzw. 
mittelständische 
Gesellschaft 

Berufserfahrung:  
6 Jahre 

Wunschgehalt:  
55.000 €  

Hinzugefügt am: 
12.03.2026 

Gewünschte Leistungen:  
- Digitalisiertes Arbeiten ​
 ​
  

Skills:  
- Administrative Aufgaben​
- Mahnverfahren & 
Zwangsvollstreckung​
- Mandantenbetreuung 

 

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

Team Assistant 
2025 - Aktuell  
●​ Verantwortung für die Datenqualität im CRM (Pipedrive) sowie Überprüfung und 

Sicherstellung der vollständigen und strukturierten Erfassung aller vertriebsrelevanten 
Informationen (z. B. Name, Organisation, Kontakte)  

●​ Interne und externe Korrespondenz in DE und EN 
●​ Termin/Kalendermanagement - Reisemanagement 
●​ Organisation von Meetings mit Kunden (Lunch, Kaffee, Veranstaltungen) 
●​ Mitwirkung im Aufbau Onboarding-Programm (Sales-Team) 
●​ Organisatorische Unterstützung bei Eventplanung  

 
Legal Assistant 
2024 - 2025 
●​ Erstellung / Bearbeitung div. Dokumente in Word, Excel und Power Point  
●​ Interne und externe Korrespondenz in DE und EN  
●​ Termin/Kalendermanagement  
●​ Reisemanagement 

 



 

 
 

 
●​ Postbearbeitung  
●​ Organisation von Meetings  
●​ Administrative Tätigkeiten mit internen Programmen (z.B. Erstellung von 

Mandatsvereinbarungen, Unterbevollmächtigungen)   
 
Personal Assistant 
2023 - 2024 
●​ Reisemanagement  
●​ Reisekostenabrechnung  
●​ Termin/ Kalendermanagement  
●​ Korrespondenz intern sowie extern in DE und EN  
●​ Postbearbeitung  
●​ Organisation Teamevent   

 
__________________________________________________________________________________ 
​
AUSBILDUNG: 
 

Ausbildung Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r  
2017 - 2020  

 
__________________________________________________________________________________ 
 
 
SIE MÖCHTEN DIESE/N KANDIDAT/IN KENNENLERNEN? 
  

1.​ Öffnen Sie das Profil des Kandidaten und klicken auf “Anfragen”. Alternativ können 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 während des gesamten Prozesses und unterstützen Sie bei offenen 

Fragen. 

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

Kandidat/in einstellen. 

 
 
 
 
 
 


