Gauweiler & Sauter ist eine Kanzlei mit Sitz in Minchen. Zu unseren Mandan-
ten zahlen bérsennotierte und nicht borsennotierte Unternehmen, Finanzinves-
toren und Privatpersonen aus dem In- und Ausland. Dabei legen wir besonde-
ren Wert auf eine persdnliche, vertrauensvolle und diskrete Zusammenarbeit.
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Zur Unterstitzung unserer Kanzlei suchen wir fur den Empfang (Front Office)
zum 01.06.2020 eine

Assistenz aus dem Hotelfachwesen (m/w/d)
in Vollzeit

Als erste Kontaktperson reprasentieren Sie kompetent und verbindlich unsere
Minchner Kanzlei und bilden mit IThrem Organisationsgeschick den administ-
rativen Rahmen fir unser Tagesgeschaft.

Im Empfangs- und Konferenzbereich schaffen Sie eine angenehme Atmo-
sphare fir unsere Mandanten und Gaste, einschlie3lich deren Bewirtung, und
vermitteln Besucher an die richtigen Ansprechpartner — dariber hinaus sind
Sie erste Kontaktperson fiir unsere Dienstleister und Lieferanten.

Mandanten und Gasten begegnen Sie angemessen, diskret und verbindlich —
zudem Uuberzeugen Sie durch Ihr souveranes und reprasentatives Auftreten.
Sie sind sprachgewandt sowohl im direkten Gespréach als auch im Schriftver-
kehr auf Deutsch — Englisch bendtigen Sie lediglich zur Annahme und Weiter-
leitung von Telefonaten oder zur BegriRung von Besuchern.

Als kommunikative Schnittstelle lGbernehmen Sie die Telefonzentrale und ver-
binden Gesprachsteilnehmer. In Ihrer Rolle als Assistenz verwalten Sie ein
zentrales E-Mail-Postfach, fuhren Korrespondenzen, sind fir die Postabwick-
lung zustéandig und erledigen auch administrative Aufgaben. Sie Gbernehmen
Kopier- und Scanarbeiten und gegebenenfalls auch das Nachsortieren von Ge-
setzestexten.



Auch die Organisation von Meetings, einschliel3lich des Caterings, liegt in Ih-
ren Handen. Sie sorgen dafir, dass Buromaterialien, Hygieneartikel, Getranke
und frisches Obst vorhanden sind und Sie bestellen diese gegebenenfalls
nach.

Eine gute Basis bildet eine abgeschlossene Ausbildung im Hotelfachwesen o-
der im kaufméannischen Bereich, idealerweise mit anschlieRender Berufserfah-
rung als Assistenz am Empfang oder im Sekretariat.

Sie sind organisationsstark — in Teamarbeit und in den von Ihnen allein ver-
antworteten Ablaufen. Gute Anwenderkenntnisse in MS Office sowie eine sorg-
faltige und strukturierte Arbeitsweise bringen Sie mit. Sie sind bereit sich in
unsere Anwaltssoftware DATEV einzuarbeiten. Es erwartet Sie ein freundli-
ches, kollegiales und motiviertes Team in einem renommierten, interessanten,
modernen und repréasentativen Arbeitsumfeld in bester Innenstadtlage (ab
01.06.2020 am Lenbachplatz).

Die hervorragende Bilroausstattung, der bestens sortierte Getranke-Kihl-
schrank, der taglich frische Obstkorb und weitere Zusatzleistungen warten auf
Siel

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstel-
lungen und dem frihestmdglichen Eintrittstermin senden Sie vorzugsweise via
E-Mail bitte an bewerbungen@gauweiler-sauter.de. lhre Ansprechpartnerin ist
Frau Silke Becker.
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