
Unsere Kanzlei ist eine international ausgerichtete Wirtschaftskanzlei in bester Wiener 
Innenstadtlage. Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir zum sofortigen Eintritt eine 
dynamische 
 

Projektmanagerin (w/m/d) 
 
Ihr Tätigkeitsgebiet beinhaltet u.a. 

• Projektmanagement: 
o Sie begleiten und managen Projekte des Arbitration-Teams der Kanzlei administrativ 

und organisatorisch 
o Sie bereiten Präsentationen vor 
o Sie planen und koordinieren Prozesse und Meilensteine einzelner Projekte 
o Sie sorgen für eine laufende Evaluierung  

• Terminmanagement: 
o Sie unterstützen und managen Partner im Arbitration-Team der Kanzlei 
o Sie planen Klienten-Termine und Hearings 
o Sie koordinieren interne Meetings und kümmern sich um die Nachbereitung 

• Travelmanagement: 
o Sie planen Reisen der Partner effizient und vorrausschauend 
o Sie erstellen sämtliche Reiseunterlagen 
o Sie sind für die Abrechnung der Reisen verantwortlich 

• Casemanagement: 
o Sie kümmern sich um eine gewissenhafte Aktenführung  
o Sie erfassen Leistungen und Erstellen Honorarnoten  
o Sie bereiten Unterlagen und Präsentationen für Verhandlungen vor 

• Eventorganisation: 
o Sie unterstützen bei der Organisation und Koordination von Veranstaltungen 
o Sie sind erste Ansprechperson bei Veranstaltungen (wie Podiumsdiskussionen, 

Workshops) 
 
Ihr Profil: 

• Wirtschaftliche Ausbildung (HAK, FH, Universität) 
• Perfektes Deutsch in Wort und Schrift 
• Sehr gute Englisch-Kenntnisse in Wort und Schrift 
• Sehr gute MS-Office Kenntnisse 
• mehrjährige Erfahrung wünschenswert 
• Absolute Diskretion 
• hohes Verantwortungsbewusstsein 
• Proaktive, genaue und selbständige Arbeitsweise 
• Zuverlässig und belastbar 

 
Wir wenden uns an ambitionierte KandidatInnen mit Organisationstalent, eigeninitiatives Handeln 
und Freude am Arbeiten in einem internationalen Team. Wenn neben diesen Fähigkeiten auch 
Einsatzfreude zu Ihren Stärken zählt, freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung 
(career@knoetzl.com).  
Es erwartet Sie ein vielfältiges Aufgabengebiet in einem kollegialen und motivierten Team. 

mailto:career@knoetzl.com

