
 

 

Sie suchen eine neue berufliche Herausforderung in einem 

freundlichen Umfeld? Dann werden Sie Teil des D+B-

Teams! Unsere renommierte Sozietät mit insgesamt 3 

Standorten und über 40 Mitarbeitern sucht für das Ber-

liner Büro zum nächstmöglichen Zeitpunkt Verstärkung 

durch eine/n 

 
EMPFANGSSEKRETÄR/IN (m/w/d) 
in Teilzeit (bis 19:00 Uhr). 
 
 
Sie erwartet: 

• ein aufgeschlossenes & dynamisches Team 

• eine freundliche und kollegiale Arbeitsatmosphäre 

• finanzielle Sicherheit durch einen unbefristeten 

Arbeitsvertrag 

• eigenverantwortliches Arbeiten 

• interne und externe Fortbildungen 

• zentrale Lage mit idealer Verkehrsanbindung (S-Bahn, 

Regionalbahn, U-Bahn, Bus) 

• moderne Ausstattung am Arbeitsplatz (zwei große 

Bildschirme, Laptops) 

 
 
Wir bieten Ihnen zusätzlich: 

• Mitarbeiter-Benefits wie Sportprogramme, Teamabende 

• frisches Obst und eine große Getränkeauswahl 

• BVG-Monatsticket 

• wöchentliche Rückenschulkurse 

• individuelle Mitarbeiterzuwendungen 

 
 
Sie bringen mit: 
 

• eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung 

zur/zum Bürokauffrau/-mann o. ä.  

• Erfahrungen im Empfangsbereich  



 

 

 

 

 

 

• Organisationstalent  

• eine freundliche, offene Persönlichkeit 

• eine selbstständige, strukturierte Arbeitsweise 

• Zuverlässigkeit, Sorgfalt und Motivation 

• Kollegialität, Hilfsbereitschaft und Teamfähigkeit 

• sehr gute Microsoft Office Kenntnis  

• Englischkenntnisse 

 

 

           Zu Ihren Aufgaben gehört: 

• Telefonkommunikation 

• Mandantenbetreuung 

• Selbstständige Organisation interner und externer 

Meetings  

• Kontakt zu externen Dienstleistern sowie die 

Erledigung von administrativen Tätigkeiten  

• Terminkoordination und Reiseplanung  

• Übernahme von Recherchen  

• Unterstützung der Anwaltsteams und des Office     

Managements im Tagesgeschäft  

 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen mit 

Angaben zu Ihren Gehaltsvorstellungen und dem 

nächstmöglichen Eintrittstermin. Bitte senden Sie diese 

per E-Mail an: 
 

 

 

 

 

 

 

D+B Rechtsanwälte Partnerschaft mbB 

Prof. Dr. Martin Stellpflug 

Kurfürstendamm 195 | 10707 Berlin 

bewerbung@db-law.de | www.db-law.de 
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