Kapellmann
Rechtsanwilte

Assistenz

Organisationsstark, serviceorientiert und bereit fur eine neue Herausforderung? Auf dieser Seite finden Sie alles Uber
Ihre Chancen in der Assistenz bei Kapellmann. Lernen Sie unser engagiertes Team kennen, entdecken Sie
abwechslungsreiche Aufgaben und erfahren Sie, wie wir Ihre personliche Weiterentwicklung gezielt férdern. Starten Sie
lhre Zukunft bei uns!

Mehr als 130 Assistentinnen und Assistenten sorgen daflr, dass auch im Backoffice bei Kapellmann alles rund lauft.
Unter ihnen sind zahlreiche ausgebildete Rechtsanwaltsfachangestellte, aber auch Fremdsprachenkorrespondentinnen
bzw. -korrespondenten und Burokaufleute.

Wertvoll im Anwaltsdezernat oder am Empfang

Als Assistenz flhren Sie ein Anwaltsdezernat mit einem sehr abwechslungsreichen Aufgabengebiet: Sie
organisieren das Dezernat eigenverantwortlich, verwalten Akten, Gberwachen Fristen, bearbeiten Schriftsatze
und Prasentationen, koordinieren Termine, fihren die Korrespondenz und tbernehmen nach Bedarf weitere
besondere Aufgaben. Mit Ihrem verantwortlichen Einsatz leisten Sie einen wertvollen Beitrag fir die Kanzlei: Sie
verschaffen unseren Anwaltinnen und Anwalten den Raum, um sich auf ihre wesentlichen Aufgaben zu
konzentrieren - die Beratung unsere Mandantinnen und Mandanten.

Eine Aufgabenalternative bietet die Position der Empfangsassistenz. Als Empfangsassistenz sind Sie das
freundliche Gesicht und die Stimme, die unsere (potenziellen) Mandantinnen und Mandanten als Erstes
begriflen - ob persénlich in der Kanzlei oder am Telefon. Zusatzlich zu den klassischen Empfangstatigkeiten
Ubernehmen Sie auch Sonderaufgaben wie Reisebuchungen und Bestellungen oder Sie unterstitzen die
Dezernate.

Neben ausgebildeten Rechtsanwaltsfachangestellten gehéren zu unserem Empfangsassistenz-Team z. B. auch
Biro- und Hotelkaufleute. Sie alle verbindet Freundlichkeit, Service-Orientierung und ein sicheres Auftreten.



Was wir lhnen bieten

eine attraktive Vergltung mit regelmaRiger Gehaltserhéhung sowie einem 13. Gehalt
einen Homeoffice-Tag pro Woche (auRer fir Empfangsassistenzen)

Urlaubsanspruch von 27 Tagen, der mit der Betriebszugehdrigkeit steigt

geregelte Arbeitszeiten

ein engagiertes Team mit familidarem Betriebsklima und flachen Hierarchien

einen modernen Arbeitsplatz in reprdsentativen Blrordaumen

eine gute OPNV-Anbindung

Obst und Getranke zur freien Verfligung

regelmafige Firmenevents

Online-Sportkurse

DarUber hinaus sind Fortbildungen, wie z.B. die zur gepriften Rechtsfachwirtin bzw. zum gepriiften
Rechtsfachwirt, bei Bedarf und Interesse ebenso maoglich wie ein Wechsel in unsere Abteilungen der Business
Services.
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