
HR Assistant, 
Schwerpunkt 
Recruiting & 

Employer 
Branding

Nächste Schritte
Hören Sie doch einmal in unseren Life with Baker Karrierepodcast rein und machen Sie sich ein Bild von uns. 

Senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung an Caroline Wösthoff  
(Caroline.Woesthoff@bakermckenzie.com).

Caroline Wösthoff und ihr Team freuen sich auf Sie.

Baker McKenzie Rechtsanwaltsgesellschaft mbH
von Rechtsanwälten und Steuerberatern
Junghofstraße 9
60315 Frankfurt am Main
www.bakermckenzie.com

Recruiting & Employer Branding in einem 
internationalen, kreativen und innovativen Umfeld.

Was wir Ihnen bieten: 
 
Eine sehr abwechslungsreiche Tätigkeit im Bereich 
Recruiting & Employer Branding. Ihr besonderes 
Augenmerk liegt hierbei auf folgenden Themen:

•	 Administrative und operative Unterstützung im 
Bereich Recruiting & Employer Branding 
 

•	 Selbstständige Übernahme der kompletten 
Bewerbungsabwicklung - von der Ausschreibung 
der Stellenanzeige bis hin zur Steuerung der 
Interviewkoordination 

•	 Versand von Vertragsunterlagen sowie Nachhalten 
interner Prozessabläufe 
 

•	 Unterstützung beim Onboarding 
 

•	 Mitwirkung bei der Organisation, Vor- und 
Nachbereitung unserer Karrieremessen, Inhouse-
Events, Workshops und Kooperationsveranstaltungen 

•	 Pflege der Arbeitgeberprofile und Unterstützung im 
Bereich Social Media 
 

•	 Aufbereitung von Statistiken und Analysen sowie 
Unterstützung bei der Erstellung von Präsentationen 
in deutscher und englischer Sprache  

•	 Enge Zusammenarbeit mit dem HR-Team im 
Hinblick auf die Optimierung und kontinuierliche 
Weiterentwicklung aller operativen HR-Prozesse

Was Sie mitbringen:

•	 Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 
oder vergleichbarer Abschluss 

•	 Selbstständige, sorgfältige und proaktive 
Arbeitsweise 
 

•	 Empathie, Vertrauenswürdigkeit und absolute 
Diskretion 
 

•	 Hohe Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit 
 

•	 Freundliches, dienstleistungsorientiertes Auftreten 
sowie Hands-on-Mentalität 
 

•	 Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort 
und Schrift 

•	 Sicherer Umgang mit MS-Office

Baker McKenzie gehört mit mehr als 5.000
Anwält/innen in 46 Ländern zu den größten und
leistungsstärksten Wirtschaftskanzleien der Welt.

In Deutschland sind wir in Berlin, Düsseldorf,
Frankfurt am Main und München mit mehr als
200 Anwält/innen vertreten. Nationale und
internationale Unternehmen beraten wir auf
allen Gebieten des privaten und öffentlichen
Wirtschafts- und Steuerrechts.

Baker McKenzie ist ein Arbeitgeber, der sich für 
Chancengleichheit, Vielfalt und Integration am 
Arbeitsplatz einsetzt. Wir unterbinden Diskriminierung 
und Belästigung jeglicher Art aufgrund von Geschlecht, 
Hautfarbe, Religion, sexueller Orientierung, Herkunft, 
Behinderung, geschlechtlicher Identität oder anderen 
geschützten Merkmalen.

 https://karriere.bakermckenzie.com/en/life-with-baker

