Wind

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellter wim|d

Your future is offshore

Die WindMW Service GmbH betreibt seit 2014 auf Helgoland die Basisstation fiir den Betrieb des Windparks Meerwind
Siid|Ost, der etwa 23 km nérdlich der Insel liegt. So leisten wir einen bedeutenden Beitrag zur effizienten Versorgung mit
regenerativer Offshore-Windenergie in Deutschland.

Zur Unterstiitzung unseres Teams am Standort Bremerhaven suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt einen
Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten w|im|d in Voll- oder Teilzeit (mind. 20 Stunden/Woche), zunéchst befristet auf 2
Jahre als Elternzeitvertretung.

Ihr Tatigkeitsbereich umfasst

Sie unterstitzen unsere Rechtsabteilung bei administrativen und organisatorischen Blirotatigkeiten und bringen Ihr Fachwissen
bei rechtlichen Themen ein:

« Bei der Aktenfiihrung und -archivierung beweisen Sie Ordnungssinn und Sorgfalt.

« Sie bearbeiten die Post und fertigen verschiedene Schriftsatze an.

« Termine und Fristen — insbesondere rechtliche — behalten Sie stets im Blick.

« Sie libernehmen die Planung und Organisation von Besprechungen, einschlieRlich der Protokollfiihrung.

« Zudem bereiten Sie Dokumente vor und erstellen Entscheidungsvorlagen.

Sie bringen mit
Sie haben lhre Ausbildung zur/zum Rechtsar hang
eine vergleichbare Qualifikation mit entsprechendem Praxisbezug.

Erste Berufserfahrung in einer Anwaltskanzlei, in der Rechtabteilung eines Unternehmens oder in einem Notariat kénnen Sie
bereits vorweisen.

Souveran gehen Sie mit MS-Office-Programmen (Word, Excel und Outlook) um.

Sie beherrschen die deutsche Sprache sicher in Wort und Schrift — Englischkenntnisse wéren ein weiterer Pluspunkt, sind
aber keine Voraussetzung.

Ein strukturiertes, sorgféltiges und zuverlassiges Vorgehen legen Sie bei all Ihren Arbeitsschritten an den Tag.
Sie sind vertrauenswiirdig und behandeln vor allem rechtliche Vorgange diskret.
Organisationsgeschick, ein hohes Maf an Eigeninitiative und Teamgeist runden lhr Profil ab.

s n

1 wim|d erfolgreich abgeschlossen oder verfiigen tiber

Das erwartet Sie bei uns

Eins ist klar: Dieser Job wird nicht langweilig und bietet Ihnen attraktive Entwicklungschancen. Gern unterstiitzen wir Sie bei
Ihrer fachlichen und personlichen Weiterentwicklung. Neben den fiir uns selbstverstandlichen Rahmenbedingungen — z. B.
betriebliche Altersvorsorge, zusatzliche Krankenversicherung mit verschiedenen Bausteinen und Gesundheitsférderung mit
Hansefit — warten auf Sie ein von Kollegialitat gepragtes Umfeld sowie flexible Arbeitszeitmodelle und die Mdglichkeit mobil zu
arbeiten. Wenn Sie Teamarbeit, eine gute Arbeitsatmosphéare und kurze Entscheidungswege schatzen, dann sind Sie bei uns
genau richtig.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekréaftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhres nachstmdéglichen Eintrittstermins sowie
Ihrer Gehaltsvorstellung — vorzugsweise per E-Mail an jobs@windmw.de
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