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Studentische Aushilfe (m/w) im Abendsekretariat
fur 3 Tage pro Woche (in der Regel mittwochs bis freitags) von 16.30 bis 21.30 Uhr

Simmons & Simmons ist eine fihrende internationale Anwaltskanzlei mit 1.500 Mitarbeitern in Biiros in Asien, dem Nahen
Osten und Europa, darunter in Dusseldorf, Frankfurt und Minchen. Wir beraten insbesondere zu komplexen, oft
grenziberschreitenden Fragestellungen mit einem Schwerpunkt auf den Sektoren Asset Management und Investmentfonds,
Finanzinstitutionen, Life Sciences sowie Technologie, Medien und Telekommunikation. Zudem fokussieren wir uns auf den
Bereich Energie & Infrastruktur, insbesondere durch unsere internationalen Teams in den Bereichen Projekte und Bauwesen.
Wir sind bekannt fiir unsere Innovationen und den Mehrwert, den wir unseren Mandanten durch neue Herangehensweisen
bieten.

Ab Mitte August suchen wir eine studentische Aushilfe (m/w) im Abendsekretariat fiir unser Biiro im Herzen von
Dusseldorf.

Ihre Aufgaben:

= Annahme und Weiterleitung von Telefonaten (Deutsch und Englisch)
= [Interne und externe Korrespondenz (Deutsch und Englisch)

= Empfang und Betreuung von internationalen Gasten

= Terminiberwachung und Koordination von Konferenzraumen

= Vielseitige administrative Aufgaben

Ihr Profil:

= Gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint) sowie Erfahrung in der Bearbeitung umfangreicher Dokumente und
Schreiben nach (Band-)diktat

= Zuverlassigkeit

= Organisationsgeschick, Team- und Kommunikationsfahigkeit

=  Gepflegtes Auftreten, Verbindlichkeit und sichere Umgangsformen

= Gute Englischkenntnisse

Wir bieten lhnen:

= Eine interessante Position mit Raum flr Eigeninitiative

= Einen modernen Arbeitsplatz in einem freundlichen Umfeld
= Leistungsgerechte Vergitung

Wenn Sie sich in dieser Beschreibung wiederfinden, freuen wir uns auf lhre aussagefahige Bewerbung tiber unser
Online-Bewerbungsformular.

Bei Fragen steht Ihnen Carolin Carstens gerne zur Verfiigung. {

trendence
GRADUATE BAROMETER

Carolin Carstens
HR Manager Germany
T +49 2 11-4 70 53-59

universum

Dusseldorf Frankfurt Miinchen
w Kd-Bogen MesseTurm Lehel Carré
< Konigsallee 2a Friedrich-Ebert-Anlage 49  Thierschplatz 6
40212 Disseldorf 60308 Frankfurt am Main 80538 Minchen

1 T+49 2 11-47053-0 T +49 69-90 74 54-0 T +49 89-20 80 77 63-00

'-:.,, . s
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