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Mit mehr als 1.800 Anwaélten an weltweit 27 Standorten in Nord- und Siidamerika, 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 Gber 80 Anwalte deutsche und internationale Mandanten in allen Bereich den Wirtschaftsrechts.

Wir suchen Sie in Teilzeit fir 25 - 30 Wochenstunden als

BILLING ASSISTANT (M/W/D) AM STANDORT DUSSELDORF
Das sind lhre Aufgaben:

e Detaillierte Vorbereitung und Erstellung von Rechnungen.
e Beratung und Training von Sekretariaten in der Rechnungserstellung.
e Anderung von Mandantenstammdaten.

e Kommunikation mit Mandanten und Kollegen aus unseren weltweiten Biiros in englischer Sprache (miindlich und schriftlich).

Das bringen Sie mit:

e Sie haben eine kaufménnische Ausbildung oder eine Ausbildung als Rechtsanwalts-fachangestellte (m/w/d) mit Erfolg
absolviert.

e Sie haben gute Kenntnisse im Umsatzsteuerrecht.

e |dealerweise konnten Sie bereits Erfahrungen in einer Wirtschaftskanzlei oder in einem Steuerbiro sammeln und mit der
Kanzleisoftware (Aderant, intapp) und ebilling arbeiten.

¢ Neben einem sehr sicheren Umgang mit den géngigen Office-Anwendungen verfiigen Sie tber sehr gute Englischkenntnisse
in Wort und Schrift.

e Vor allen Dingen sollten Sie sehr serviceorientiert und proaktiv auf die Kollegen und Vorgesetzten zugehen. Zahlen- und
IT-Affinitat sowie detailorientiertes und strukturiertes Arbeiten sind Ihre groBBe Starke. Ferner sollten Sie ein groBes Interesse

daran haben, als Teamplayer in unserem und im internationalen Mayer Brown-Team mitzuarbeiten.

Wir bieten lhnen:

Attraktive Konditionen mit vielen social benefits an einem hochmodernen Arbeitsplatz, u. a. Flexibilitat bei der
Arbeitszeitgestaltung, Fahrtkostenzuschuss, eine strukturierte Einarbeitung, Firmenevents sowie ein umfangreiches Wellbeing-
und Healthcare-Angebot.

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