
 

 

Allrounder in Vollzeit zur Verstärkung unseres Teams gesucht! 

Office Manager (m/w/d) 

Wir haben uns auf die Durchsetzung von Leistungsansprüchen aus dem gesetzlichen und privaten Unfallversicherungsrecht 
in Deutschland und Österreich spezialisiert. Unsere Mandantinnen und Mandanten sind professionelle und 
semiprofessionelle Sportlerinnen und Sportler aus den Bereichen Fußball, Eishockey, Handball und Basketball.  

Ihr Profil 
 
• mindestens 3-jährige Berufserfahrung in vergleichbarer Position und den oben genannten Tätigkeitsfeldern 
• abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder einen vergleichbaren Hintergrund 
• Organisationsgeschick und die Fähigkeit mehrere Aufgaben gleichzeitig und zusätzlich strukturiert zu bewältigen 
• sicherer Umgang mit den MS-Office Anwendungen 
• selbstständige, lösungsorientierte und proaktive Arbeitsweise 
• Freude am täglichen Umgang mit Menschen 
 
 

Ihr Verantwortungsbereich 
 
• erste Anlaufstelle für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, Mandantinnen und Mandanten sowie unserer Gäste 
• Rechnungseingänge sowie Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost 
• Reisemanagement, Terminkoordination 
• Zahlungsverkehr, vorbereitende Buchführung 
• Assistenzaufgaben für unsere Geschäftsführung 
• Organisation unserer Teamevents und weiterer Veranstaltungen 
• Feel Good Management 
• allgemeine Büroorganisation 
 
 
 

Unser Angebot 
 
• An die individuellen Bedürfnisse angepasste Benefits (z.B. Firmenkreditkarten, Urbans Sports Club Mitgliedschaft, BVG- 

Ticket, Concierge-Paket Service u.v.m.) 
• Eigenverantwortung, Gestaltungsspielraum und Raum für Kreativität 
• Wertschätzung Ihrer Arbeit und ein unterstützendes Team an Ihrer Seite 
• Einen unbefristeten Arbeitsvertrag 

 
Haben Sie Interesse an einer beruflichen Perspektive in einer außergewöhnlichen Kanzlei mit sportlichem Touch, dann 
freuen wir uns auf Ihre Bewerbung: bewerbung@km-rechtsanwaelte.de 
Bei telefonischen Rückfragen erreichen Sie Ihre Ansprechpartnerin,  
Frau Anja Scheytt unter +49 30 844 16 55-55 
 
Mehr über uns finden Sie auch unter www.km-rechtsanwaelte.de 


