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Ihr Profil: 

• überdurchschnittlicher FH- oder Universitätsabschluss (Diplom, 
Bachelor oder Master) mit juristischem Bezug 

• idealerweise erste Berufserfahrung im Bereich Öffentlicher Sek-
tor und Vergabe aus dem Kanzleiumfeld 

• versierter Umgang mit MS-Office, insbesondere mit Word und 
Excel 

• eine hohe Auffassungsgabe bei schnellem Arbeitstempo, Team-
geist und eine von Sorgfalt geprägte Arbeitsweise 

• eine "Hands-on"-Mentalität, Kommunikationsstärke und Organi-
sationsgeschick runden Ihr Profil ab 

 
Unser Versprechen: 

• spannende und herausfordernde Tätigkeiten im Bereich Verga-
berecht und Einbindung in Großmandate 

• eine attraktive Vergütung und flexible Arbeitszeiten 

• ein sehr gutes, teamorientiertes Betriebsklima und eine struktu-
rierte Einarbeitung auch im Rahmen unserer Welcome Days in 
Düsseldorf 

• ein moderner Arbeitsplatz mit Getränke- und Sportangebot im 
Büro 

• gezielte Förderung für Ihren persönlichen Erfolg, vor allem durch 
Fortbildung im Rahmen unserer Heuking Academy 

 
Wenn Sie sich in diesen Profilangaben wiederfinden, dann freuen wir uns 
auf Ihre Bewerbung! Bitte nutzen Sie die Möglichkeit, sich online zu be-
werben. Informationen zum Datenschutz unter: www.heuking.de 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

bewerbung@heuking.de 

Wir sind eine der großen, auf Wirtschaftsberatung speziali-
sierten Sozietäten in Deutschland. Mit über 400 Rechtsan-
wälten, Steuerberatern und Notaren vertreten wir die Interes-
sen nationaler und internationaler Mandanten. 
 
Wir erweitern unser Team um Dr. Ute Jasper im Bereich Öf-
fentlicher Sektor und Vergabe. Die Vergabepraxis der Sozie-
tät HEUKING liegt im wichtigsten Anwaltsranking der JUVE 
auch 2022 wieder auf Rang 1. Sie interessieren sich für das 
Vergaberecht, denken klar und ergebnisorientiert, arbeiten 
zügig und strukturiert und übernehmen gern früh Verantwor-
tung? Dann sind Sie bei dieser Stelle genau richtig! 
 
Ihre Aufgaben: 

• Unterstützung des Teams im Tagesgeschäft – ins-
besondere bei der Vorbereitung sowie Abwicklung 
von Vergabeverfahren 

• Projekt- und Dokumentenmanagement im Rahmen 
verschiedener Verfahren 

• Recherche zu rechtlichen Fragestellungen und die 
Anfertigung von Kurzvermerken 

• Erstellung von Präsentationsunterlagen 

• sorgfältige Erstellung vielfältiger Korrespondenz 
nach Stichwort und Diktat 

• Erstellung und Bearbeitung von Formblättern in ver-
schiedenen Formaten 

• Anfertigung von Übersichten und Präsentationen 

• Vorbereitung, Organisation und Betreuung von Be-
sprechungen und Veranstaltungen 
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