
Zur Verstärkung unseres Teams an unserem Standort in Rostock suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine/einen: 

Assistenz Rechtsabteilung (m/w/d)
Aufgaben
•	 Sie unterstützen die Rechtsabteilung im operativen und administrativen Tagesgeschäft
•	 Als Organisationstalent betreuen Sie in den laufenden Angelegenheiten die Kommunikation, 

die Aktenführung und Dokumentenverwaltung bis hin zur Bearbeitung von Frist- und 
Eilangelegenheiten

•	 Hierbei führen Sie Telefonate mit Geschäftspartnern, Gerichten und Behörden, wickeln den 
Schriftverkehr ab und haben den Postein- und -ausgang im Griff

•	 Zuverlässig unterstützen Sie bei organisatorischen Aufgaben, koordinieren die (Gerichts- 
Termine unserer Juristen und haben alle Fristen und Wiedervorlagen im Blick

•	 Sie sind Ansprechpartner für interne und externe Projektbeteiligte und externe Rechtsberater

Profil
•	 Sie verfügen über eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwalts- oder Nota-

riatsfachangestellter (m/w/d) oder Ausbildung als Immobilienkauffrau / -mann (m/w/d).
•	 Sie haben mindestens 2-3 Jahre Berufserfahrung im Baurechtsbereich.
•	 Ausgeprägte Kommunikations-/ Organisations- und Teamfähigkeit sind Ihre Stärken.
•	 Ihre Arbeitsweise ist strukturiert, gewissenhaft, mitdenkend und eigenverantwortlich.
•	 Sie besitzen sehr gute Fähigkeiten im Umgang mit MS-Office (Outlook, Word, Excel und 

Power-Point).

Wir bieten
•	 Ein unbefristetes Angestelltenverhältnis in Voll- oder Teilzeit,
•	 leistungsgerechte Vergütung,
•	 ein dynamisch wachsendes Unternehmen mit kurzen Entscheidungswegen,
•	 langfristige berufliche Perspektive zur persönlichen Weiterentwicklung

Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme.
MUHSAL Immobilien & Projektentwicklung

Ihre Ansprechpartnerin: Leiterin Personal Janine Bütow

Weinbergstraße 20 · 17192 Waren (Müritz) 

Telefon: 03991 7474048
E-Mail: bewerbung@f-muhsal.de 

Ist ein mittelständisches 
Unternehmen mit 100 Mit-
arbeitern, das als Bauträger 
250 Wohneinheiten pro Jahr 
plant, entwickelt und baut 
und/ oder saniert.
Wir setzten unsere Projekte 
in Mecklenburg-Vorpommern 
- vorrangig in Rostock, auf 
dem Darß, in Stralsund und 
in der Umgebung von Waren 
(Müritz) - sowie in Berlin um.

Unsere Vorteile:
» Attraktive Vergütung

» Eine verantwortungsvolle 
Tätigkeit in einem innovati-
ven, wachsenden Unterneh-
men

» Eine menschliche, offene 
und faire Unternehmenskultur

» Ein ausgezeichnetes Be-
triebsklima und flache Hier-
archien

» Regelmäßige Fort- und  
Weiterbildungsmöglichkeiten

MUHSAL
IMMOBILIEN & PROJEKTENTWICKLUNG

www.muhsal-immobilien.de

NEPTUN KAI  
Unser neues Bürogebäude in Rostock.


