Kanzleimanagement/ Assistenz Geschéaftsfiihrung in einer Kanzlei fiir die Kunst- und Kreativszene
Teilzeit oder Vollzeit

Kanzlei Laaser fir die Kunst- und Kreativszene
Niebuhrstr. 71 in 10629 Berlin
www.kanzlei-laaser.com

Wir sind eine auf die Kultur- und Kreativszene spezialisierte Kanzlei und beraten Kulturinstitutionen,
Kinstler:innen, Verbande und Unternehmen. Wir suchen eine Person, die unser Kanzleimanagement
bzw. die Assistenz der Geschaftsfilhrung von Sonja Laaser lbernehmen und unser organisches
Wachstum ausgehend von derzeit vier Rechtsanwaltinnen langfristig unterstiitzen mochte.

Wir

Unsere Mandant:innen kommen im Wesentlichen aus der Kunst- und Kreativszene. Wir legen Wert auf
kulturpolitische Arbeit und mochten dazu beitragen, dass die Lebenswelt der Kinstler:innen sich
nachhaltig verbessert.

Unser gemeinsames Arbeitsklima ist ein zentraler Wert unserer Gemeinschaft. Ein wertschatzendes
Miteinander stellen neben Achtsamkeitstibungen, Feedbackkultur, konzentrierten Arbeitsblocken und
jahrlichen Workshops zu Themen der personlichen Weiterentwicklung wie etwa Gewaltfreie
Kommunikation und Critical Whiteness zentrale Saulen unseres Arbeitsalltags dar.

Wir haben bewusst flache Hierarchien und sind beeinflusst von Organisationsmodellen wie New Work.
Ein offenes Denken von Knotenpunkten und Losungen gehoért ebenso wie die ganzheitliche, aus
verschiedenen Expertisen kommende Annaherung an Themen zu unserem Beratungsansatz und zu
unserem Arbeitsethos miteinander.

Wir arbeiten hauptsachlich digital, angefangen von der Aktenverwaltung im Anwaltsprogramm, iber
den Einsatz einer Terminbuchungssoftware bis hin zur Programmierung von Software fiir die Erstellung
von Mustervertragen sowie die Anwendung von Apps, die der Gestaltung des Arbeitsumfeldes helfen.

Du

Du hast eine abgeschlossene Ausbildung zur Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte bzw. im
kaufmannischen Bereich. Alternativ hast du mehrjdhrige Berufserfahrung in vergleichbar
verantwortungsvoller Position als Assistenz der Geschéaftsfihrung.

Du zeichnest Dich durch eine hohe (selbst-)organisatorische und kommunikative Kompetenz aus. Du
besitzt sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift. Du bist in Deiner Arbeitsweise
verantwortungsvoll, sorgfaltig und akribisch und Giberblickst die Aufgaben in ihrer Gesamtheit. Du hast
ein schnelles Auffassungsvermdégen, nicht zuletzt bei der Einarbeitung in digitale Arbeitshilfen. Du
arbeitest strukturiert in den gangigen MS-Office Anwendungen und Datev.

Es ist Dir wichtig, Teil unseres dynamischen Kanzleiaufbaus zu sein und mit Deiner Arbeit zu unserem
gemeinsamen Erfolg beizutragen. Du hast Lust auf neue Arbeitsansatze und ein positives Arbeitsklima
mit flexiblen Gestaltungsmoglichkeiten.

Darliber hinaus bist Du diversitats- und diskriminierungssensibel und hast Interesse an Kunst- und
Kultur und im Idealfall Szenenkenntnis im Bereich der Freien Darstellenden Kiinste.


http://www.kanzlei-laaser.com/

Deine Aufgaben

Organisationsbezogene, iibergeordnete Aufgaben

e Schnittstelle aller Arbeitsgruppen innerhalb der Kanzlei (z. B. AG Personal, AG IT, AG
Presse/OA, AG Digitalisierung)

e Koordinierung und Gewahrleistung eines reibungslosen Biroalltags

e Prozessoptimierung- und Standardisierung

e Auswertungen (z. B. Herkunft der Mandant:innen)

e Perspektivisch: Organisationsentwicklung mitgestalten

Kanzleimanagement

e Aktenanlage und Aktenfiihrung

e Korrespondenz mit Mandant:innen, Gerichten, Gegenanwalt:innen, Behérden
e Postein- und Ausgang

e Fristenkalender fihren, Fristenliberwachung

e Erstellen von Angeboten z. B. fiir Workshopanfragen

Buchhaltung

e Rechnungslegung und Mahnungswesen
e Anweisen von Rechnungen

e Vorbereitende Buchhaltung in Datev

e Interne Abrechnungen

e  Perspektivisch: Controlling

Personalwesen

e Koordinierung An- und Abmeldung neuer Mitarbeiter:innen
e Uberpriifen Lohnabrechnung, Beitrage zur Sozialversicherung
e Koordinierung Urlaub, Uberstunden, Krankheit

Personliche Assistenz der Rechtsanwaltin Sonja Laaser

e Terminkoordination

e Bearbeitung des Postfachs von RAin Sonja Laaser
e lLektorat verschiedener Schreiben

e Planung und Buchung von Dienstreisen

e Zusammenstellung von Workshopunterlagen

Offentlichkeitsarbeit

e Betreuung der Website und der Social Media Kanéle

e Redaktion, Lektorat und Einpflegen von Texten auf Kanzleiwebsite und Social Media
e Erstellen und Versenden von Newslettern

e Ansprechpartner:in fir Presse- und Interviewanfragen



Wir wertschatzen Vielfalt und begriilBen daher alle Bewerbungen — unabhangig von Geschlecht,
Geschlechtsidentitat, Nationalitdt, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.

Fir konkrete Riickfragen steht Ihnen Sonja Laaser (info@kanzlei-laaser.com) zur Verfiigung.

Maochtest Du unsere Arbeit mitgestalten? Schicke uns gern deinen Lebenslauf, ein aussagekraftiges
Motivationsschreiben und entsprechende Zeugnisse. Wir freuen uns auf Deine vollstindigen
Bewerbungsunterlagen inklusive Angabe ob Voll- oder Teilzeit gewiinscht ware und
Gehaltsvorstellung! Schick die Unterlagen gern gebiindelt in einer PDF-Datei an info@kanzlei-
laaser.com.
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