
Deine Ansprechperson
Annelies Neuwirth, MA
Tel. +43 1 537 002504
Renngasse 1/Freyung

1010 Wien

Dienstorte: Wien 

Ab wann: ab sofort

Anstellungsart: Vollzeit

Deine Aufgaben

• Organisation und Vorbereitung von 

Besprechungen

• Abwicklung von Korrespondenz und 

Telefonaten mit Gerichten, Behörden und 

Mandant:innen

• Schreiben nach Diktat

• Aktanlage und Aktenverwaltung

• Kleinere juristische Tätigkeiten (Recherchen)

• Unterstützung der Kanzleiorganisation

Dein Profil

• Abgeschlossene allgemeinbildende bzw. 

berufsbildende Schule

• Versierter Umgang mit MS Office-

Programmen

• Anwenderkenntnisse der Anwaltssoftware 

„ADVOKAT“ von Vorteil aber nicht 

erforderlich

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und 

Schrift

• Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

• Engagierte/r zuverlässige/r Teamplayer:in

• Berufungserfahrung im Rechtsanwaltsbereich 

erwünscht

• Flexibilität, Belastbarkeit und hohe 

Einsatzbereitschaft

• Freude an Weiterbildung sowie selbständige 

Arbeitsweise

Unser Angebot

• Flache Hierarchien und gemeinsamer, 

regelmäßiger Austausch

• Teamorientiertes Arbeitsumfeld im 

Stadtzentrum

• Ausgezeichnete Karriereperspektiven

• Internationale Weiterbildungsprogramme

• Spannende Themenfelder

• Langfristige Vollzeitbeschäftigung

• Modernes, kollegiales Umfeld

• Branchenorientierte Weiterbildung

• Gemeinsame Aktivitäten / Teambuilding

Nähere Informationen zu Jank Weiler Operenyi

Rechtsanwälte findest du unter 

www.jankweiler.at.

Jahresbruttogehalt ab € 28.000,00, abhängig 

von beruflicher Qualifikation und Erfahrung. 

Zusätzlich bieten wir ein attraktives Paket an 

Fringe Benefits.

Bei Deloitte legen wir Wert auf eine inklusive 

und respektvolle Unternehmenskultur.

Deloitte Legal bezieht sich auf die ständige Kooperation mit Jank Weiler Operenyi, der österreichischen Rechtsanwaltskanzlei im internationalen Deloitte Legal-Netzwerk.

Deloitte bezieht sich auf Deloitte Touche Tohmatsu Limited („DTTL“), dessen globales Netzwerk von Mitgliedsunternehmen und deren verbundene Unternehmen innerhalb der „Deloitte 

Organisation“. DTTL („Deloitte Global“), jedes ihrer  Mitgliedsunter-nehmen und die mit ihnen verbundenen Unternehmen sind rechtlich selbstständige, unabhängige Unternehmen, die 

sich gegenüber Dritten nicht gegenseitig verpflichten oder binden können. DTTL,  jedes DTTL Mitgliedsunternehmen und die mit ihnen verbundenen Unternehmen haften nur für ihre 

eigenen Handlungen und Unterlassungen. DTTL erbringt keine Dienstleistungen für Kundinnen und Kunden. Weitere Informationen finden Sie unter www.deloitte.com/about.
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Back Office / Partnerassistenz (all genders)

Für Jank Weiler Operenyi Rechtsanwälte, die österreichische Kanzlei im Deloitte Legal-Netzwerk, suchen wir engagierte und 

motivierte Mitarbeiter:innen für das Back Office / Assistenzteam zum sofortigen Einstieg.

Wir freuen uns auf deine online Bewerbung unter www.jobs.deloitte.at!

http://www.deloitte.com/about
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