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Angebot

Rechtsanwaltsfachangestellte/r

  

  

Die "etwas andere Kanzlei sucht Unterstützung !
Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) gesucht ! Gerne Teil- und/oder
Vollzeit !

  

Du suchst eine neue Herausforderung? Dann bist Du bei uns genau richtig! 

Wer wir sind & warum Du zu uns kommen solltest 

Wir sind eine auf Arbeitsrecht spezialisierte Anwaltskanzlei. Mit bundesweit fünf Standorten sind wir von Nord bis
Süd eine „gute Adresse“. Wir beraten und vertreten Unternehmen seit nunmehr 30 Jahren. Wir pflegen eine
angenehme Arbeitsatmosphäre und flache Hierarchien. Bei uns musst Du keine Türen eintreten, die stehen
ohnehin schon offen. 

Deine Aufgaben 

- Du bist zuständig für die Termin- und Fristenkoordination, sowie die Reiseplanung/-buchung der Anwälte 
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- Du führst die telefonische und schriftliche Korrespondenz mit unseren Mandanten 

- Die Prüfung und Ausfertigung der Beratungs- sowie der RVG-Abrechnungen liegt in Deiner Hand 

- Du unterstützt bei der vorbereitenden Buchhaltung 

- Du kümmerst Dich um die Erstellung und den Versand von Schriftsätzen 

Was Du mitbringst 

- Du hast eine abgeschlossene Ausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d)

- Deine Arbeit macht Dir Spaß 

- EDV-Kenntnisse, speziell MS Office (Outlook, Word, Excel und Power Point), sind für Dich keine Fremdkörper 

- Du gehst mit den Anliegen unserer Mandanten sorgsam und diskret um 

- Du bleibst durch Dein freundliches Auftreten in Erinnerung 

- Du willst Dich weiterentwickeln und Teamwork ist für Dich Teil Deines Selbstverständnisses 

Was wir Dir bieten 

- Du erhältst eine unbefristete Festanstellung und eine angemessene Vergütung 

- Falls Überstunden anfallen werden sie Dir ausbezahlt oder in Freizeit ausgeglichen 

- Du bekommst vermögenswirksame Leistungen, einen „steuerfreien Tankgutschein“ und eine betriebliche
Altersvorsorge auf Wunsch 

- Du kannst Dich durch interne und externe Maßnahmen weiterbilden (Kostenübernahme durch Arbeitgeber) 

- Wir führen regelmäßige Mitarbeitergespräche und Gehaltsanpassungen durch 

- Du nimmst an Mitarbeiterevents teil (Sommerfest, Weihnachtsfeier, …) 

Interesse geweckt? 

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung. Für Fragen vorab kannst Du gerne Bettina Stilck unter der Telefonnummer
02722 / 63 54 28 kontaktieren. Weitere Informationen zu unserem Unternehmen findest Du auf www.rae-
schreiner.de.

  
  Angebot vom: 04.03.2025  

  
Stellen-ID

3510 
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Kanzlei

Dr. Schreiner + Partner Rechtsanwälte PartG mbB
  Am Wassertor 18
  57439 Attendorn  

  
Ansprechpartner

Bettina Stilck 

  
Kontakt

+492722635428
  b.stilck@rae-schreiner.de
   http://www.rae-schreiner.de  

  
Eintrittstermin

ab sofort  

  

Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.
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