
Teamplayer mit Pioniergeist

Für unser expandierendes Team in Karlsruhe  
suchen wir Office Manager (m/w).

Bartsch Rechtsanwälte ist eine Kanzlei mit Sitz in 
Karlsruhe, Stuttgart und Frankfurt.  
Wir beraten nationale und internationale  
Unternehmen in Fragen des Wirtschaftsrechts. 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungs-
unterlagen per E-Mail an Herrn Dr. Reinhard Möller.
E-Mail:  bewerbungen@bartsch.law
Für Rückfragen:  Tel. 0721 504472-33 

Erfahren Sie mehr über uns unter: www.bartsch.law

Aufgaben, mit denen Sie bei uns wachsen können: 
 

	 | Sie übernehmen die selbstständige Organisation unseres Büros und kümmern sich  
	   um das gesamte Tagesgeschäft.

| Daneben unterstützen Sie uns bei der Planung und Begleitung unserer 
  Veranstaltungen 
| und übernehmen die inhaltliche Pflege des Internetauftritts, insbesondere der  

	   aktuellen Meldungen.
| Mit Pioniergeist möchten Sie die Büroorganisation optimieren und weiterentwickeln.
 

Anforderungen, die wir an Sie haben:

| Sie verfügen über eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung  
	   (z.B. Rechtsanwaltsfachangestellte),

| haben mehrjährige Berufserfahrung und erste Erfahrungen in der Leitung und  
	   Organisation einer Kanzlei gesammelt. 

| Sie sind ein absolutes Organisationstalent und behalten auch in stressigen  
	   Situationen stets den Überblick.

| Sie haben ein repräsentatives und freundliches Auftreten,
| sind diskret, zuverlässig und professionell. 
| Englischkenntnisse sind vorteilhaft.

 

Anforderungen, die Sie an uns und 
Ihren Arbeitsplatz haben sollten:

Sie möchten für einen Arbeitgeber arbeiten, der Ihre berufliche Entwicklung 
fördert und der Ihnen ein modernes, attraktives Arbeitsumfeld bietet – 
in zentraler Lage in Karlsruhe mit sehr guter Verkehrsanbindung. 

Sie möchten Teil eines motivierten und kollegialen Teams sein und suchen 
eine unbefristete Anstellung mit einem attraktiven Gehalt. Eine familiäre
Arbeitsatmosphäre ist Ihnen wichtig und natürlich klar geregelte, verlässliche  

	 Arbeitszeiten.

Es erwarten Sie humorvolle, sympathische Kollegen/Kolleginnen, mit
viel Freude an der gemeinsamen Arbeit für anspruchsvolle Mandate.

Los 
geht‘s

>

> Wertschätzung
> Kollegiale Atmosphäre
> Verantwortung
> Flexibilität
> modernster Arbeitsplatz


