Wir suchen ...

rechtskontor49 ist eine Anwaltskanzlei mit vier Rechtsanwalten im Zentrum von Osnabrick. Zum
nachstmdglichen Zeitpunkt stellen wir ein:

Aushilfen
Buro/Empfang/Telefon

auf 450,00-Euro-Basis / als Schwangerschaftsvertretung

Aufgaben:

- Telefon-/Empfangstatigkeit

- Bearbeitung von Eingangs- und Ausgangspost

- Verarbeiten und Kopieren/Digitalisieren von Verfahrensakten
- sonstige Zuarbeit im Buro

Anforderungen:

- mindestens 18 Jahre alt

- Arbeitszeit flexibel nach Bedarf mdglich

- Kenntnisse in PC-Bedienung, Textverarbeitung, E-Mail-Bearbeitung

- sorgfaltiges und genaues Arbeiten

- gepflegtes Erscheinungsbild und freundliches Auftreten

- idealerweise Vorerfahrungen in Telefonannahme und Empfangstatigkeit

Angebot:

- fairer Stundenlohn

- Arbeitszeit flexibel nach Absprache
- gutes Arbeitsklima

Bewerbungen an:

rechtskontor49

Heger-Tor-Wall 19 - 49078 Osnabrtick
Tel.: 0541/58052728 - e-Mail: info@rechtskontor49.de




