
Du möchtest hoch hinaus? Wir auch!

Bei der Deutschen Funkturm akquirieren, planen, bauen, betreiben und vermarkten wir in Deutschland
ein Portfolio von mehr als 35.200 Funkstandorten für Mobilfunk, Richtfunk und Rundfunk. Damit bilden
wir das Fundament, dass die Menschen sich immer und überall miteinander verbinden können. Wir
sind an elf Standorten bundesweit vertreten, der Firmensitz ist in Münster.

Mit einer Milliarde Euro Umsatz und mehr als 1.000 realisierten Funkstandorten pro Jahr sind wir
führender Infrastrukturdienstleister unserer Branche. Hast Du Interesse, Dich in diesem
Wachstumsmarkt zu engagieren? 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen

Teamassistenz Legal (m/w/d)

________________________________________________________________________________

Deine Aufgaben: Deine Skills:



Unterstützung unseres Legal Teams
im Tagesgeschäft 

Entgegennahme und Bearbeitung von
Anrufen und Korrespondenz 

Koordination und Überwachung von
Terminen für den/die Vorgesetzten

Erstellung und Bearbeitung des
internen und externen Schriftverkehrs 

Bearbeitung von Rechtsstreitigkeiten
und Fristenmanagement 

Durchführung von Ablage und
Dokumentation 

Übernahme allgemeiner
Assistenzaufgaben wie Reisevor- und
Nachbereitung, Termin- und
Eventplanung, Abrechnungen

Zeitweise Übernahme von
Sondertätigkeiten/Kleinprojekten 
 

Erfolgreich abgeschlossene
Berufsausbildung im kaufmännisch-
verwaltenden Bereich oder über eine
vergleichbare berufliche Qualifikation

Gute Kenntnisse in PC-
Standardsoftware (MS-Office, SAP)

Sehr gute Koordinations- und
Organisationsfähigkeit 

Teamfähigkeit und Serviceorientierung

Kommunikationsfreude und Spaß an
der Arbeit im Team

Sorgfältige und eigenverantwortliche
Arbeitsweise

Fließende Deutsch- und gute
Englischkenntnisse

____________________________________________________________________________________

Wir bieten eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit als Teil
eines hochmotivierten Teams in einem spannenden Arbeitsumfeld sowie viele
weitere Vorteile:

Die Stelle kann an unserem Bürostandort in Leverkusen ausgeübt werden.



____________________________________________________________________________________

Chancengleichheit ist für uns selbstverständlich: Qualifizierte Bewerber werden unabhängig von
Alter, Herkunft, Behinderung, sexueller Orientierung oder religiösem und kulturellem Hintergrund
bewertet.

Wir haben dein Interesse geweckt?

Dann bewirb dich jetzt über den Button!
Solltest du Fragen zu deiner Bewerbung haben, helfen wir dir gerne weiter: Karriere@dfmg.de

Jetzt bewerben

mailto:Karriere@dfmg.de
https://dfmg-deutsche-funkturm-gmbh.onlyfy.jobs/application/apply/p4xzuxadkf6l2sw8u1oly2hu59rozjv

