
It all hinges on excellence.

Assistenz (m/w/d) Corporate
Legal & Compliance

Ihre Aufgaben
Assistenz des Leiters der Rechts- und Compliance-Abteilung
Fachgerechte Aufbe reitung von Dokumenten und Schrift sätzen sowie
Erstellung von Präsentationen, Statistiken und Reports
Übernahme der Termin koordination, Rechnungs prüfung sowie der Post-
und Mail bearbeitung
Mitarbeit beim Aufbau eines IT-gestützten Dokumenten manage ment -
systems sowie von IT-gestützten Compliance-Tools
Zusammenarbeit mit Ver sicherern sowie mit externen An wälten

Ihr Profil
Abgeschlossene Aus bildung zum Rechtsanwalts- und Notar fach ange -
stellten (m/w/d) oder eine ver gleich bare Aus bildung
Mehrjährige Berufs er fahrung im Bereich Corporate Legal oder als
Rechts anwalts fach an ge stellter (m/w/d)
Vorkenntnisse in den Bereichen Ver sicherungen und gewerb liches
Schutz recht (Patente und Marken) von Vor teil, je doch nicht zwingend
erforder lich
Idealerweise gute Englisch kenntnisse, weitere Fremd sprachen von Vor -
teil
Leistungs be reit schaft, Offenheit für neue Tätig keiten und ziel orientierte
Arbeits weise
Verantwortungs be wusst sein, Team fähig keit sowie Organisations- und
Kommuni kations stärke 

Unser Angebot
Langfristige beruf liche Perspektive in einer erfolg reichen, inter national
expan dierenden Unter nehmens gruppe
Attraktive Rahmenbedingungen gemäß Tarif ver trag der Metall- und
Elektro industrie NRW (35 Wochen stunden, Urlaubs geld, Weihn achts -
geld und weitere Sonder zahlungen)
Fahrgeld für aus wärtige Mitarbeiter
Familiäres Arbeits klima inklusive gelebter Duz-Kultur
Dienstrad leasing (Business bike)
Eigene Betriebs kantine

Das Unternehmen
Als führender Hersteller von Tür -
bändern und Band sys temen ist
SIMONS WERK seit über 130
Jahren in Rheda-Wieden brück
tätig.

Die international auf ge stellte
Unter neh mens gruppe mit
Tochter gesell schaften in den
USA, Groß britan nien, Polen
sowie Italien und Frank reich
steht mit ihren über 900 Mit ar -
bei tern für Inno vation, Qualität
und Service.

SIMONSWERK GmbH
Personalwesen
Benjamin Pahlke
Bosfelder Weg 5
33378 Rheda-Wiedenbrück

+49 5242 413556
jobs@simonswerk.de

www.simonswerk.de

Ihre Unterlagen
Bei Interesse senden Sie uns
bitte Ihre voll stän digen Bewer -
bungs unter lagen mit Angabe
Ihrer Gehalts vor stel lung und des
frühest mög lichen Eintritts -
termins.
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