TOP KANZLEI - Empfangsmitarbeiter (m/w/d) -
Regensburg | ab sofort

(10153)
© standort: Regensburg

Wir suchen Dich!

FUr eine moderne, etablierte Kanzlei in Regensburg suchen wir ab sofort eine
Empfangsmitarbeiterin (m/w/d), die als zentrale Schnittstelle den ersten Eindruck der Kanzlei

pragt.

In dieser Position Ubernehmen Sie eine verantwortungsvolle Rolle im taglichen Kanzleibetrieb und
sorgen mit Organisationstalent, Uberblick und einem professionellen Auftreten fur einen
reibungslosen Ablauf.

Deine Aufgaben

Empfang und Betreuung von Mandanten auf professionellem und freundlichem Niveau
Telefonzentrale sowie Koordination und Vergabe von Terminen

Vorbereitung und Organisation von Besprechungen

Unterstitzung bei administrativen und organisatorischen Ablaufen

Dein Profil

¢ |dealerweise abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich oder in einer
Kanzlei (z. B. als Rechtsanwaltsfachangestellte)

e Alternativ einschlagige Erfahrung im Empfang, Blro oder im serviceorientierten
Umfeld

e Ausgepragtes Organisationstalent sowie eine strukturierte Arbeitsweise

e Sicheres Auftreten, Kommunikationsstarke und ein hohes Mal3 an Serviceorientierung

Das bietet Dir die Kanzlei

Ein modernes, professionelles Arbeitsumfeld mit klaren Strukturen

Ein eingespieltes, kollegiales Team mit wertschatzender Zusammenarbeit
Eine Position mit Verantwortung und Gestaltungsspielraum

Attraktive Rahmenbedingungen inklusive Vergutung und Zusatzleistungen
Langfristige Perspektive in einer stabilen und wachsenden Kanzlei

Kontaktdaten fur Stellenanzeige

Dein Talent kann den Unterschied machen. Zeig uns, was in Dir steckt, und bewirb Dich
jetzt fur Deine Traumposition!



Loredana Weinfurter
Dein Kontakt fur deinen neuen Job

Kumpfmuhlerstr. 3
93047 Regensburg

Telefon: 0173-3031539
E-Mail: lore@yakabuna.de
Schau vorbei: www.yakabuna.de

Schnapp dir die Chance - wir freuen uns auf dich!

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung



mailto:lore@yakabuna.de

