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EMPFANGSMITARBEITER (W/M/D)
IN TEILZEIT AM VORMITTAG

HAVER & MAILANDER ist eine mittelstandische, national und international erfolgreiche
Wirtschaftskanzlei mit einem Team von 27 Anwalten. Fir unser Stuttgarter Biro suchen wir
ab sofort eine qualifizierte und engagierte Verstarkung.

Ihre Aufgaben sind der Empfang und die Bewirtung unserer Mandanten, die Betreuung der
Telefonzentrale, die Bearbeitung des Posteingangs, das Verwalten der Konferenzraume sowie
weitere administrative Aufgaben.

Sie sind kommunikationsstark, bleiben souveran und freundlich auch in hektischen Momenten.
Ein gepflegtes Erscheinungsbild, gute MS-Office-Kenntnisse sowie Organisationstalent,
Teamgeist und Englischkenntnisse runden lhr Profil ab.

Wir bieten Ihnen ein anspruchsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem
engagierten Team. Sie arbeiten in einem reprasentativen Umfeld mit modernster technischer
Ausstattung. Sie erhalten eine attraktive leistungsgerechte Vergitung, Fahrtkostenzuschuss,
vermdgenswirksame Leistungen sowie freie Getranke.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann schicken Sie Ihre Bewerbungsunterlagen an
Frau Beate Schatz, bs@haver-mailaender.de. Wir freuen uns Sie kennenzulernen.
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