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We are not all the same, but
we are all equal.

WT Assistant Day / Assistant Evening
(m/w/d) ab sofort! ab 10 Wochenstunden.

Wolf Theiss berat seit Uiber 60 Jahren nationale und internationale Unternehmen und deren Eigentiimerinnen und
Eigentimer in samtlichen Fragen des Wirtschaftsrechts im zentral-, ost- und stidosteuropaischen Raum. Mit etwa 600
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und Buros in 13 Landern zahlen wir zu einer der groften Rechtsanwaltskanzleien
Osterreichs.

Get to know us

Assistants unterstuitzen die Arbeit unserer Juristinnen und Juristen taglich von 8:00 bis 21 :00 Uhr in zwei Schichten.
Unsere Teams sind daher auf der Suche nach tatkraftigen und verlasslichen Assistants.

Du besitzt Teamgeist und bist ein Genie in der Terminkoordination? Entgeht deinen Adleraugen kein Typo und
behaltst du einen kiihlen Kopf in brenzligen Situationen? Bist du zur Stelle, wenn erste Hilfe gefragt, ein Brand zu
I6schen oder eine Klage fristgerecht einzubringen ist? Dann sind unsere Juristinnen und Juristen bei dir in besten
Handen!

Deine Einsatzbereiche:

e Bearbeitung von Dokumenten (Schriftsatze, Vertrage, etc.)
Betreuung von und Recherchen in verschiedenen Datenbanken
Laufende Korrespondenz sowie Postbearbeitung (DE und EN)
E-Mailverwaltung im Team

Fristentberprufung und -bearbeitung

e Terminmanagement (Terminvereinbarungen/Telefonkonferenzen)
¢ Reiseorganisation und Reisekostenabrechnung

Was Du mitbringen solltest:

e Abgeschlossene Lehre als Rechtskanzlei-Assistant oder Matura
e Erfahrung im Assistenz-Bereich
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