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ZENK Rechtsanwälte Partnerschaft mbB berät als unabhängige Wirtschaftskanzlei an 
den Standorten Hamburg und Berlin mit rd. 50 Anwältinnen und Anwälten, Notaren und 
eigener Steuerberatung bei nationalen und internationalen Projekten in allen Kern-
bereichen des Wirtschaftsrechts. Zu unseren Mandanten zählen deutsche Unternehmen 
aus dem Mittelstand, internationale Konzerne aber auch Institutionen der öffentlichen 
Hand in Bund, Ländern und Gemeinden.  

Für die Arbeit am Hamburger Standort suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine:n 

IT-Administrator:in (w/m/d)

Ihre Aufgaben 

Sie erweitern unser Kanzlei-IT-Team und unterstützen unser IT-Leitung bei der Vorbereitung 
und Durchführung von IT-Projekten, IT-Sicherheitsmonitoring, Hard- und Softwaremaintenan-
ce auf Client- und Serverebene.

Dazu gehören die eigenständige Kommunikation mit Entscheider:innen in Kanzlei und IT-
Dienstleistern, Budgetierung, Dokumentation und Unterstützung der Mitarbeitenden bei der 
Erstumsetzung des Projekts.

Unser IT-Team sucht eine:n Administrator:in, der/die Freude an dem Gesamtüberblick der 
IT-Infrastruktur hat. Wir suchen Generalist:innen, die sowohl Servervirtualisierung, IT-
Sicherheit, M365-Administration, hybriden Serverlandschaften als auch Windowsterminal-
server, Office M365, Anwaltssoftware und Druckerprobleme beherrschen bzw. es lernen 
möchten.

Wir erwarten ein grundlegendes Verständnis der M365 Administration, Servervirtualisierung 
(VMware), IT-Sicherheit und -Monitoring sowie die Bereitschaft, die in der Kanzlei eingesetz-
ten Software (u.a. DATEV, LEX Documents, M365) administrativ zu beherrschen. 

Sie dokumentieren Ihre Arbeit und aktualisieren bzw. erweitern die bestehende Wissensda-
tenbank.

Durch Unterstützung des First-Level-Support lernen Sie die IT-Probleme der Kanzleimitarbei-
ter:innen besser kennen, was Ihnen wiederum bei Ihrer Projektarbeit hilft.
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Ihre Qualifikationen 

 Abgeschlossene Ausbildung oder Studium im IT-Bereich, kaufmännische Ausbildung
mit entsprechender Weiterbildung bzw. Berufserfahrung im IT-Umfeld

 Mind. fünfjährige Berufserfahrung im IT-Umfeld
 Technisches Verständnis für IT-Zusammenhänge
 Fundierte Kenntnisse der IT-Sicherheit
 Motivierte und serviceorientierte Persönlichkeit
 Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise mit ausgeprägter

Kommunikationsfähigkeit,
 Fließende Deutschkenntnisse

Wir bieten Ihnen 

 Eine unbefristete Tätigkeit in Vollzeit (bevorzugt) oder Teilzeit in zentraler Lage, 
direkt am Rathausmarkt, mitten in der Hamburger City

 Ein HVV-Profiticket
 Die Möglichkeit der betrieblichen Altersvorsorge
 Eine intensive Einarbeitung
 Sowie ständige Fortbildungsmöglichkeiten

Wir sind an einer längerfristigen Zusammenarbeit interessiert und freuen uns über Ihre 
Bewerbung (in einem PDF-Dokument, inklusive Ihrer Gehaltsvorstellung, des gewünschten 
Arbeitszeitumfangs und eines möglichen Eintrittstermins) per E-Mail an  

ZENK Rechtsanwälte 
Bettina Lange 
Schleusenbrücke 1/Neuer Wall 25 
20354 Hamburg  
lange@zenk.com  

Frau Lange ist Ihre Ansprechpartnerin bei allen Fragen zur ausgeschriebenen Position 
und ebenfalls unter +49 40 22 66 40 zu erreichen. Weitere Information über die Kanzlei 
finden Sie unter www.zenk.com. 


