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Bei uns arbeiten die besten Köpfe. Und damit 
meinen wir nicht nur unsere Anwälte. 

Finden Sie heraus, ob Reed Smith, eine der führenden internationalen Rechtsanwaltskanzleien mit mehr als 

1.700 Anwälten in 27 Büros weltweit, auch zu Ihnen passt: Denn es gibt viele Anwaltskanzleien, die stolz sind 

auf die großartigen Abschlussnoten ihrer Mitarbeiter. Nur machen gute Noten nicht automatisch eine gute 

Persönlichkeit. Aber gute Persönlichkeiten machen gute Mitarbeiter. Bei uns arbeiten Menschen mit hervorragender 

Persönlichkeit, begeisterte und engagierte Charaktere, die unser tägliches Arbeiten spannend und interessant 

machen und eine Atmosphäre des Miteinanders schaffen, für die wir Unterstützung brauchen. Denn eine  

Anwaltskanzlei besteht aus mehr als nur aus Anwälten.

Daher suchen wir für unser Büro in München aktuell 

Unterstützung durch eine/n Mitarbeiter/in für Abendsekretariat/-rezeption an 2 – 3 Tagen/Woche  
(16.00 – 21.00 Uhr)

Zu Ihren Aufgaben gehören:

•	 Korrespondenz sowohl nach Diktat als auch eigenständig in deutscher und englischer Sprache

•	 Übernahme von allgemeinenAssistenzaufgaben wie Ablage und Wiedervorlage, Kontaktdatenpflege

•	 Betreuung von Besuchern und Besprechungen

•	 Reservierung von Konferenzräumen

•	 Unterstützung bei Veranstaltungen, Abwicklung von Catering-Bestellungen

Das bringen Sie mit: 

•	 Idealerweise erste Erfahrungen im Abendsekretariat/Empfang

•	 Sichere Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

•	 Sehr guter Umgang mit MS-Office 

•	 Organisationstalent, Teamfähigkeit und Flexibilität

•	 Souverenität auch in hektischen Situationen

•	 Freude am Umgang mit Menschen

Wir bieten Ihnen einen modernen Arbeitsplatz in einem internationalen Umfeld sowie eine kollegiale und offene 

Arbeitsatmosphäre. Bei uns sind Sie vom ersten Tag an ein vollwertiges Teammitglied. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.


