MAYER |BROWN

Mit mehr als 1.800 Anwalten an weltweit 27 Standorten in Nord- und Stidamerika, Europa, Asien und dem Nahen Osten
gehort Mayer Brown LLP zu den fiihrenden internationalen Wirtschaftssozietaten. In den deutschen Biros Frankfurt am Main
und Dusseldorf beraten Uber 80 Anwalte deutsche und internationale Mandanten in allen Bereichen des Wirtschaftsrechts.

Wir suchen Sie ab sofort als
Empfangsmitarbeiter im Mitteldienst (m/w/d)
in Teil- oder Vollzeit (30 bis 40 Stunden/Woche) in Dusseldorf.

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

Das sind lhre Aufgaben:

o Erste(r) Ansprechpartner(in) fir administrative Aufgaben/Facility Management

« Unterstiitzung bei leichten Sekretariatsaufgaben

« Annahme und Weiterleitung eingehender Telefonate

« Vor- und Nachbereitung von Konferenzraumen sowie Aufbau und Organisation von Konferenztechnik
« Empfang und Betreuung von internationalen Mandanten und Gasten

» Abwicklung von Postein- und Postausgéngen sowie Kurierauftrégen

« Betreuung von Abendveranstaltungen

Das bringen Sie mit:

» Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufméannischen Bereich oder in gehobener Hotellerie, vorzugsweise mit
Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

« Sie haben ein ausgepréagtes Organisationstalent, sind freundlich, aufgeschlossen und haben SpaB3 an der Arbeit mit
Menschen

» Der Umgang mit internationalem Publikum ist fur Sie selbstversténdlich

« |hr Profil runden Sie mit Héflichkeit, Flexibilitédt und sehr guten Deutsch- und Englischkenntnissen in Wort und Schrift ab

Das sind unsere Benefits:

Wir bieten Ihnen eine auBergewdhnlich gute Arbeitsatmosphére in unserem Team an. Daneben finden Sie eine moderne
Sozietat mit unseren hervorragenden Well-Being-Angeboten, u. a. dem Employee Assistance Program voiio und einer
groBen Auswahl an lokalen wie globalen Initiativen.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit vollstandigen Unterlagen unter Angabe lhres friihestmoglichen Eintrittstermins

und lhrer Gehaltsvorstellung.

Mayer Brown LLP
Human Resources
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Mayer Brown LLP ist eine Partnerschaft mit beschrénkter 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/



