
Uncover the world of law

Düsseldorf (Kö-Bogen)  - Frankfurt (MesseTurm)   - München (Lehel Carré)
Corporate/M&A - Arbeitsrecht - Gewerblicher Rechtsschutz - Bankrecht - Finanzrecht - Steuerrecht - Konfliktlösung

Dürfen wir uns vorstellen?
Simmons & Simmons LLP ist eine führende internationale Anwaltssozietät mit 250 Partnerinnen und Partnern, 1.300 Mitarbeitenden und mehr
als 20 Büros in Europa, im Nahen Osten und in Asien. Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir für unseren Standort im KöBogen in
Düsseldorf eine studentische Aushilfe (m/w/divers) im Abendsekretariat für 3 Tage pro Woche (in der Regel mittwochs bis freitags) von
16.30 bis 21.30 Uhr.

Ihre Aufgaben:
Annahme und Weiterleitung von Telefonaten (Deutsch und Englisch)
Interne und externe Korrespondenz (Deutsch und Englisch)
Empfang und Betreuung von internationalen Gästen
Terminüberwachung und Koordination von Konferenzräumen
Vielseitige administrative Aufgaben

Überzeugend für Sie:
Marktgerechte Vergütung
Eine interessante Position mit Raum für Eigeninitiative
Einen modernen Arbeitsplatz in einem freundlichen und kollegialen Umfeld
Mitarbeiter-Events

Überzeugend für uns:
Sie sind Studierender (m/w/divers) der Wirtschaftswissenschaft, Sozialwissenschaften, Rechtswissenschaften oder eines artverwandten 
Studiums
Gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint) sowie Erfahrung in der Bearbeitung umfangreicher Dokumente 
und Schreiben nach (Band-)diktat
Zuverlässigkeit, Organisationsgeschick, Team- und Kommunikationsfähigkeit
Gepflegtes Auftreten, Verbindlichkeit und sichere Umgangsformen
Gute Englischkenntnisse

Interesse geweckt?
Wenn Sie sich in dieser Beschreibung wiederfinden und Interesse an einem Nebenjob in einer internationalen Anwaltskanzlei im Zentrum von
Düsseldorf haben, dann bewerben Sie sich über unser Online-Bewerbungsformular.

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

Bei Fragen steht Ihnen Nikola Bergmann gerne zur Verfügung.

Nikola Bergmann
Junior HR Generalist
jobs@simmons-simmons.com
Tel.: +49 211 470 530

Besuchen Sie uns auf unserer Karriere-Website oder auf XING.


