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Curtis, Mallet-Prevost, Colt & Mosle LLP ist eine bereits 1830 gegründete internationale Sozietät von 

Rechtsanwälten und Steuerberatern mit Hauptsitz in New York, USA, sowie weiteren vollständig integrierten 

Büros in den USA, Mexiko, Europa, im Nahen Osten sowie in Zentral- und Südostasien.  

Für unser Büro in Frankfurt am Main suchen wir zum sofortigen Eintritt  

1-2 Studentische Hilfskräfte (m/w/d) 
Für bis zu 20 Wochenstunden (Einteilung nach Absprache) 

Was wir erwarten: 

 Erste Erfahrungen in der Büroadministration (u.a. Microsoft Office) 

 Gute Englischkenntnisse 

 Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit 

 Strukturiertes, selbständiges und sorgfältiges Arbeiten 

 Sichere Kenntnisse der deutschen und der englischen Sprache in Wort und Schrift 

 Gepflegtes und sicheres Auftreten 

Zu Ihrem Aufgabenbereich gehört insbesondere: 

 Telefondienst und Schreibarbeiten (in deutscher und in englischer Sprache) 

 Bibliotheksarbeiten 

 Mandanten- / Gästebetreuung 

 Unterstützung bei internen/externen Veranstaltungen 

 Kopieraufträge und Bindearbeiten 

 Botengänge 

 Recherchearbeiten inkl. Literaturrecherchen an der National- und Universitäts-bibliothek 

 Auch juristische Mitarbeit ist grds. möglich 

Eine abwechslungsreiche Tätigkeit bei angemessener Vergütung in einem freundlichen Umfeld erwartet Sie. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Haben Sie Fragen? Dann freuen wir uns auf Ihre Kontaktaufnahme per E-

Mail an kkrah@curtis.com (Frau Katharina Krah).  


