MAYER |BROWN

Mit mehr als 1.800 Anwélten an weltweit 27 Standorten in Nord- und Stidamerika, Europa, Asien und dem Nahen Osten
gehort Mayer Brown LLP zu den fihrenden internationalen Wirtschaftssozietaten. In den deutschen Blros Frankfurt

am Main und Duisseldorf beraten Gber 80 Anwalte deutsche und internationale Mandanten in allen Bereichen des
Wirtschaftsrechts.

Werden Sie Teil unseres Teams und finden Sie |hren Platz bei uns als

Partner-/Teamsekretéarin (m/w/d)
im Bereich Corporate M&A und Private Equity am Standort Frankfurt am Main.

Das sind wir:
Wir sind ein diverses, sehr internationales Team, das weiter wachsen méchte. Fir uns spielt Teamgeist eine gro3e Rolle
und dieser wird so auch jeden Tag von uns gelebt.

Zu lhren Aufgaben zéhlen:

« Verantwortliche Assistenzt&tigkeit im operativen Tagesgeschéft.

« Vorbereitung und Koordination von Terminen, Organisation von internen und externen Besprechungen und
Veranstaltungen sowie Reiseplanung und -abrechnung.

o Erstellung und Formatierung von Dokumenten sowie die Erstellung von Prasentationen.

« Unterstiitzung bei der Abrechnung von Mandanten.

Das bringen Sie mit:

« Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Fremdsprachensekretérin oder Rechtsanwaltsfachangestellte
(m/w/d) oder im kaufméannischen Bereich.

« Sie haben sehr gute Kenntnisse der géangigen MS-Office-Programme (insbesondere Outlook, Word und Excel) und
haben keine Angst vor der Bearbeitung von Dokumenten mit mehreren hundert Seiten.

« Sie kdnnen praxiserprobte sehr gute Englischkenntnisse vorweisen.

« Leistungsbereitschaft, Engagement, Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein zeichnen Sie weiter aus.

» Organisationstalent, sicheres Auftreten, Flexibilitdt und eine exakte und ziigige Arbeitsweise runden Ihr Profil ab.

« Berufserfahrung in einer GroBkanzlei oder einem Unternehmen in vergleichbarer Position ist von Vorteil.

Das sind unsere Benefits:

Wir bieten lhnen verschiedene Fortbildungsangebote an. Daneben finden Sie bei uns flache Hierarchien in einer
modernen Soziet&t. Ferner kdnnen Sie an Sport-Aktivitdten teilnehmen, unser Employee Assistance Program voiio
und unser lokales wie globales Well-Being-Angebot nutzen.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit vollstandigen Unterlagen unter Angabe lhres friihestmdglichen Eintrittstermins.
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Mayer Brown LLP ist eine Partnerschaft mit beschrankter Haftung nach dem Recht des Staates lllinois, USA. Mayer Brown ist ein globaler Dienstleister bestehend aus assoziierten Praxen, die rechtlich
selbststandig sind, einschlieBlich Mayer Brown LLP (lllinois, USA), Mayer Brown International LLP (England), Mayer Brown (eine Hongkong Partnerschaft) sowie Tauil & Chequer Advogados (eine
brasilianische Partnerschaft). Bei Fragen zum Thema Datenschutz informieren wir Sie gerne auf unserer Webseite unter https://www.mayerbrown.com/Careers/Europe/Germany/



