
 
 
 
 
 
 
 

 
Wir sind ein stark wachsendes Beratungsunternehmen in den Bereichen Energie, Bau und Immobilie. Wir beraten unsere 
Kunden in der gesamten Wertschöpfungskette von Projekten. Kampfstark und mit Hingabe. Ganzheitlich, 
lösungsorientiert und kommunikativ. Wir kümmern uns auch intensiv um aktuelle gesellschaftliche Themen wie 
bezahlbares Wohnen und alle Herausforderungen rund um den Klimaschutz. Wir bieten ein spannendes und 
angenehmes Arbeitsumfeld in einem schlagkräftigen Team mit aktuell 6 Rechtsanwälten und Rechtsanwältinnen. Wir 
sitzen mitten in einem modernen und vitalen Workspace unserer Kunden – im forum baucultur im skygarden.  

 
 
WIR SUCHEN 

Teamassistenz Empfang (m/w/d) – Vollzeit (40 Stunden)  
 
Ihre Aufgaben  
Als Empfangsmitarbeiter/in nehmen Sie unsere Kunden in Empfang und repräsentieren so unsere Kanzlei. Sie betreuen 
das Telefon und unterstützen uns bei der Verwaltung und Organisation der Besprechungsräume, den 
Raumreservierungen und bei der Vorbereitung und Durchführung von Veranstaltungen. Des Weiteren sind Sie u.a. 
verantwortlich für den Empfang und die Bewirtung unserer Mandanten und Gäste sowie die Bestellungen von Getränken 
und Catering. 
 
Ihr Profil 

• sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift  

• gute organisatorische Fähigkeiten  

• gute MS-Office-Kenntnisse  

• Teamplayer 

• freundliches, zuvorkommendes und sympathisches Auftreten  

• eigenverantwortliche, dienstleistungsorientierte und zuverlässige Arbeitsweise  

• idealerweise erste Berufserfahrung am Empfang  
 
Wir bieten 
Wir bieten Ihnen ein sehr gutes Gehalt und sorgen in einem agilen und familiären Arbeitsumfeld dafür, dass die Freude 
an der Arbeit und dem Umgang mit unseren Kunden im Vordergrund steht.  
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Wir freuen uns, von Ihnen zu hören! Ihre Bewerbung incl. Gehaltsvorstellung und möglichem Eintrittsdatum richten Sie 

bitte ausschließlich per Mail an karriere@maierrechtsanwaelte.de 

 
 
Kontakt 
Maier Rechtsanwälte PartGmbB  
Erika-Mann-Straße 11 | 80636 München 
www.maierrechtsanwaelte.de 
 

 
 


