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Angebot

Rechtsanwaltsfachangestellte/r

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Vollzeit oder Teilzeit

  

Stellenangebot: Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Vollzeit oder Teilzeit, unbefristet

Standort: Hamburg
Beginn: sofort, zum nächstmöglichen Zeitpunkt

Über uns:
Unsere moderne und engagierte Anwaltskanzlei im Herzen Hamburgs legt großen Wert auf ein angenehmes
Arbeitsumfeld und ein freundliches Miteinander. Wir arbeiten mit Leidenschaft an spannenden Fällen und freuen
uns, wenn Sie Teil unseres Teams werden möchten, um gemeinsam zu wachsen und Erfolge zu erzielen.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine engagierte und zuverlässige Rechtsanwaltsfachangestellte
(m/w/d) in Vollzeit oder Teilzeit (30 Stunden o.ä.)

Ihre Aufgaben:

- Organisation und Koordination des Kanzleialltags (beA, Terminplanung, Fristenüberwachung, Telefon)
- Bearbeitung der Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten und Behörden
- Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten und Schriftsätzen
- Abrechnungen nach dem RVG sowie allgemeine Rechnungserstellung und -prüfung
- Bearbeitung von Vollstreckungsverfahren und Erstellung von Mahnbescheiden
- Datenpflege: Verwaltung und Aktualisierung unserer digitalen Mandantendatenbank mit Annotext

Ihr Profil:

- erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r
- Berufserfahrung in einer Kanzlei ist wünschenswert, aber auch motivierte Berufseinsteiger sind herzlich
willkommen
- Freude an selbständiger und eigenverantwortlicher Arbeit
- Sicherer Umgang mit MS Office
- Organisationstalent, Zuverlässigkeit und Diskretion
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- Freundliches Auftreten und Teamfähigkeit

Wir bieten:

- Ein modernes und kollegiales Arbeitsumfeld in zentraler Lage Hamburgs
- Faire Vergütung: Leistungsgerechtes Gehalt
- zusätzliche Benefits wie Fortbildungsunterstützung
- Ein motiviertes Team, das Wert auf eine angenehme Arbeitsatmosphäre legt
- Fahrtkostenzuschuss HVV-Ticket

Bewerbung:

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf,
Zeugnisse, Gehaltsvorstellung), die Sie bitte per E-Mail an post@bj-p.de senden.

Bei Fragen stehen wir Ihnen gern telefonisch oder per E-Mail zur Verfügung.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

  
  Angebot vom: 01.07.2025  

  
Stellen-ID

3653 
  
Kanzlei

Rechtsanwälte Braetsch, Jessen und Partner
  Feldbrunnenstraße 40/42
  20148 Hamburg  

  
Ansprechpartner

Barbara Uckon 

  
Kontakt

040 / 410 67 12
  post@bj-p.de
   https://www.bj-p.de  

  
Arbeitszeit

Vollzeit  

  
Eintrittstermin

sofort  
www.hav.de



  

Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.
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