
Teamwork. Network.
Dream work.
Team Assistent (m/w/d)
Location: Vienna

Position:
 Vollzeit, ab sofort

Compensation:
    EUR 1.967,- brutto (Basis Vollzeit 40 Stunden)

Apply now!

Share

Sind Sie ein Organisationstalent, behalten auch in hektischen Situationen den Überblick und haben ein
Auge fürs Detail? Dann sind Sie bei uns genau richtig!

Als Legal Assistant übernehmen Sie eine zentrale Rolle in unseren Teams. Mit Ihrem Organisationstalent,
Ihrer Verlässlichkeit und Ihrem Engagement schaffen Sie die Grundlage dafür, dass unsere Jurist:innen ihre
Mandant:innen bestmöglich betreuen können.

Freuen Sie sich auf ein modernes Arbeitsumfeld, abwechslungsreiche Aufgaben und ein Team, das
Zusammenarbeit, Eigenverantwortung und gegenseitige Wertschätzung großschreibt.

Gestalten Sie gemeinsam mit uns den Kanzleialltag und bringen Sie Ihre Stärken dort ein, wo Organisation
und Teamgeist den entscheidenden Unterschied machen.

 

https://wolftheiss.onlyfy.jobs/application/apply/1kt5han9mxsgh8x3k8ki41jypce72tf
mailto:?subject=Team%20Assistent%20(m/w/d)%20&body=Hier%20ist%20die%20Jobausschreibung:%0A%0Ahttps://subdomain.onlyfy.jobs/job/53h00hm5


Ihr Beitrag im Team
Vorbereitung und Bearbeitung von Dokumenten (Schriftsätze, Verträge etc.)

E-Mailverwaltung, Postbearbeitung sowie Telefonbetreuung auf Deutsch und Englisch

Fristenüberprüfung und -bearbeitung

Terminmanagement (Terminvereinbarungen, Telefonkonferenzen etc.)

Betreuung von verschiedenen Datenbanken sowie physische und elektronische Aktenführung

Einbringung von Schriftsätzen im WebERV

Reiseorganisation und Reisekostenabrechnung

Was für uns zählt
Abgeschlossene Lehre zum Rechtskanzleiassistent:in oder AHS/BHS/HAK-Matura

Erfahrung im Assistenz-Bereich oder/und Tätigkeit in einer Rechtsanwaltskanzlei von Vorteil

Ausgezeichnete Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

WebERV-Kenntnisse und Advokat Erfahrung von Vorteil

Video player

configuration error

Error 153

Watch video on YouTube

Learn more

Error 153

https://www.youtube.com/watch?v=TvrYhG92hZo&source_ve_path=MTc4NDI0
https://support.google.com/youtube/answer/171780#zippy=%2Cprovide-a-http-referer-header-to-enable-video-playback


Wolf Theiss als Arbeitgeber
Wolf Theiss berät seit über 65 Jahren nationale und internationale Unternehmen und deren
Eigentümer:innen, von privaten Unternehmen bis hin zu multinationalen Konzernen, in sämtlichen Fragen
des Wirtschaftsrechts im zentral-, ost- und südosteuropäischen Raum. Mit über 400 Jurist:innen, Büros in
13 Ländern und einem zentralen europäischen Standort in Brüssel zählen wir zu den größten Kanzleien
Österreichs.

Bei Wolf Theiss leben wir eine diverse Unternehmenskultur mit gleichen Chancen für alle.
Bewerber:innen werden unabhängig ihres Geschlechts, Alters, ethnischen Hintergrundes, ihrer Nationalität,
Religionszugehörigkeit, Weltanschauung, sexuellen Orientierung oder besonderen Bedürfnissen
ausgewählt.

Was wir Ihnen bieten
Anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeiten in einer der führenden Kanzleien Österreichs

Ein umfassendes Onboarding-Programm

Kontinuierliche Weiterbildung und persönliche Entwicklung über unsere WT School

Für unsere Konzipient:innen: umfassende Unterstützung auf dem Weg zur Rechtsanwaltsprüfung –
inklusive strukturierter Vorbereitung und einem Monat bezahltem Prüfungsurlaub

Ein klarer und transparenter Karrierepfad mit individuellem Mentoring sowie langfristigen
Entwicklungsperspektiven

Eine sichere, langfristige Position in einem dynamischen und internationalen Arbeitsumfeld

Ein zentraler Standort im 1. Wiener Gemeindebezirk mit ausgezeichneter öffentlicher Anbindung
sowie einem jährlichen Wiener-Linien-Ticket

Für unsere Rechtsanwältinnen und Rechtsanwälte: Parental Leave Policy zur besseren
Vereinbarkeit von Familie und Karriere

Arbeitsmedizinische Betreuung sowie kostenloses frisches Obst und Heißgetränke

Regelmäßige Teamevents, Sportaktivitäten und Firmenfeiern

Hundefreundliches Büro (nach Absprache mit dem Team)

Zugang zur Corporate Benefits Plattform und attraktiven Vergünstigungen

Flexible Arbeitsmodelle im Rahmen unserer Homeoffice-Policy, abhängig von Rolle und
Anforderungsprofil

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Bitte übermitteln Sie Ihre Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Motivationsschreiben und Zeugnisse) online
oder kontaktieren Sie uns gerne telefonisch, wenn Sie Fragen zur ausgeschriebenen Position haben.

https://www.wolftheiss.com/firm/diversity-and-inclusion/


Bitte beachten Sie, dass Sie für diese Position über die erforderliche Berechtigung zur Arbeit an unserem
Standort verfügen müssen. Visa-Sponsoring sowie die Übernahme von Umzugskosten sind nicht
vorgesehen.

Das kollektivvertragliche Monatsgehalt beträgt EUR 1.967,- brutto (auf Basis Vollzeit 40 Stunden).
Eine Überzahlung ist je nach Qualifikation und Berufserfahrung möglich.

Ansprechperson
Ivona Romanic
Assistants Coordinator
Schubertring 6
1010 Vienna
+43 1 51510 3619
ivona.romanic@wolftheiss.com

Apply online

Share

Not quite the right fit?
Explore more opportunities with us.

https://www.facebook.com/WOLFTHEISS
https://www.linkedin.com/company/wolf-theiss/
file:///tmp/b09f267a-599e-4d52-bcbc-886d83f086b8/859817a7-634c-490b-99e2-cc560c92058d/www.youtube.com/@wolftheissrechtsanwalte
https://www.instagram.com/wolftheiss_/
tel:+431515103619
mailto:ivona.romanic@wolftheiss.com
https://wolftheiss.onlyfy.jobs/application/apply/1kt5han9mxsgh8x3k8ki41jypce72tf
mailto:?subject=Team%20Assistent%20(m/w/d)%20&body=Hier%20ist%20die%20Jobausschreibung:%0A%0Ahttps://subdomain.onlyfy.jobs/job/53h00hm5


Job Openings

https://www.wolftheiss.com/your-career/job-openings/

