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20457 Hamburg

Angebot

Rechtsanwaltsfachangestellte/r

  

  

Rechtsanwaltsfachangestellte auf Teilzeit (m/w/d)

  

Wir suchen eine Teilzeitkraft auf 20 Std. im Dezernat Baurecht ab dem 01.09.2025.

Aufgaben & Verantwortlichkeiten:

Erstellung und Bearbeitung von gerichtlichem und außergerichtlichem Schriftverkehr
Kommunikation mit Mandanten, Gerichten und Behörden
Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost

www.hav.de



Fristen- und Terminüberwachung
Elektronische Aktenführung und Dokumentenmanagement
Rechnungsstellung und Kostenabrechnung (nach RVG und nach Honorar)

Anforderungen & Qualifikationen:

Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte
Kenntnisse in MS-Office, beA, AnNoText (wünschenswert)

Für uns ist eine Nachmittagsbesetzung des Telefon wichtig, daher ist die Arbeitszeit mind. Montag bis Donnerstag
bis 17:00 Uhr. Homeoffice ist an 1-2 Tagen die Woche möglich.

 

  
  Angebot vom: 24.07.2025  

  
Stellen-ID

3686 
  
Kanzlei

WIR Breiholdt Nierhaus Schmidt
  Zippelhaus 2
  20457 Hamburg  

  
Ansprechpartner

Jennifer Peters 

  
Kontakt

040432186021
  bewerbung@wir-breiholdt.de
   http://www.wir-breiholdt.de  

  
Arbeitszeit

Teilzeit  

  
Eintrittstermin

01.09.2025  

  

www.hav.de



Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.
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