
Deine Aufgaben
Organisatorische und administrative Unterstützung
unserer Jurist:innen
Aktenführung und Dokumentenverwaltung
Reisemanagement sowie Reise- und
Spesenabrechnungen
Terminkoordination
Telefonate und Korrespondenz 
WebERV-Einbringungen und Erstellung von
Kostennoten
Formatieren von Dokumenten

Dein Profil
Freundliches Auftreten sowie Freude an der Arbeit
im Team
Matura oder vergleichbare kaufmännische
Ausbildung
Erste Erfahrung als Rechtsanwaltsassistent:in von
Vorteil, jedoch kein Muss
Gute EDV-Kenntnisse, Advokat von Vorteil
Sehr gute Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse
Freude an organisatorischen und administrativen
Tätigkeiten
Genaue und eigenständige Arbeitsweise

Wir bieten

Interessiert?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung per Mail
an bewerbung@phh.at
z.H. Elisabeth Peneder.

Noch mehr spannende Jobangebote findest du
stets aktuell auf phh.at.

Einen eigenverantwortlichen Aufgabenbereich in einem dynamischen Team, in dem eine Du-Kultur mit flachen
Hierarchien selbstverständlich ist. Unser kollegiales Miteinander wird durch regelmäßige Team-Events wie
Ausflüge, After-Work-Aktivitäten und regelmäßiges gemeinsames Frühstück gestärkt.
Für diese Position bieten wir dir ein Monatsgehalt ab 2.700 Euro brutto (40-Stunden-Woche) mit der Bereitschaft
zur Überzahlung, abhängig von deiner Vorerfahrung und Qualifikation. Werde Teil unseres Teams und gestalte
deine Zukunft in einer Kanzlei, die deine Entwicklung fördert!

Dein gratis Wiener Linien Jahresticket

bezahltes Mittagessen

Remote-Work-Möglichkeit

regelmäßige PHH Team-Events

Rechtsanwaltsassistent:in 
35-40 Stunden/Woche, (m/w/d)

Wir setzen auf kreative und flexible Lösungen und schaffen damit neue Wege für deine Karriere.
Spitzenkräfte gewinnen wir durch erstklassige Angebote und die richtige Initiative – beides bieten
wir dir. In unserem Team findest du vielfältige Möglichkeiten zur Entfaltung und Weiterentwicklung.
Bist du bereit für den nächsten Schritt? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!


