
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Foto: unsplash.com/Finn Hackshaw 
 
 
 
ZENK Rechtsanwälte Partnerschaft mbB berät als unabhängige Wirtschaftskanzlei an den Standorten Hamburg 
und Berlin mit 50 Anwälten, Anwältinnen und Notaren sowie einer eigenen Steuerberatung bei nationalen und 
internationalen Projekten in allen Kernbereichen des Wirtschaftsrechts. Zu den Schwerpunkten zählt die Beratung 
im Immobilienwirtschaftsrecht, im öffentlichen und privaten Bau- und Planungsrecht, im Gesellschaftsrecht 
einschließlich M&A, im Arbeitsrecht sowie im Lebensmittelrecht. In diesen Bereichen wird ZENK seit Jahren 
regelmäßig ausgezeichnet. 
 
Wir suchen zum nächstmöglichen Termin  
 

eine engagierte Telefon–, und Empfangsbetreuung (m/w/d)  
zur Verstärkung unseres Teams am Hamburger Standort für den Abenddienst auf Minijob-Basis im Sharing mit 
weiteren Aushilfen, bei max. 33 Std./Monat 

 
 
Ihr Tätigkeitsfeld 
 
• Sicherstellung des reibungslosen Ablaufes am Empfang  

(montags bis donnerstags 15:00-19:00 Uhr und freitags 14:00-18:00 Uhr) 
• Annahme und Vermittlung von Telefonaten 
• Empfang von Mandanten, Dienstleistern sowie Koordination unserer Konferenzraumbelegungen 
• Abwicklung der Ausgangspost, Kuriersendungen 
• Unterstützung bei organisatorischen Tätigkeiten und Veranstaltungen in Zusammenarbeit mit dem Tagesdienst 
 
Ihr Profil 
 
• Sie haben eine ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit und Spaß an Dienstleistung 
• Sie verfügen über sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache  

(Englischkenntnisse sind von Vorteil, aber nicht Bedingung) 
• Sie arbeiten zuverlässig und strukturiert 
• Sie haben eine ‚Hands-On‘- Mentalität 
• Sie sind teamfähig, engagiert und flexibel  
• Sie haben ein freundliches Wesen und eine gepflegte Erscheinung 

Unser Angebot 
 
• Eine unbefristete, abwechslungsreiche Tätigkeit in einem netten Team in einer erfolgreichen Wirtschaftskanzlei 
• Einen schönen Arbeitsplatz in zentraler Lage, direkt am Rathausmarkt, mitten in der Hamburger City 
• Kostenfreie Soft- sowie Heiß-Getränke, regelmäßige Obstauswahl 
 
Wir sind an einer längerfristigen Zusammenarbeit interessiert und freuen uns über Ihre Bewerbung in einem PDF-
Dokument an gruenitz@zenk.com. Weitere Informationen über die Kanzlei finden Sie unter www.zenk.com. 

 
ZENK Rechtsanwälte Partnerschaft mbB 
Birgit Grünitz 
Neuer Wall 25/Schleusenbrücke 1 
20354 Hamburg 
E-Mail: gruenitz@zenk.com 
 
Weitere Information zur Kanzlei finden Sie unter www.zenk.com 


