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Rechtsanwaltsfachangestellte/r

Assistenz in Voll- oder Teilzeit gesucht (m/w/d)

Hohage, May & Partner zahlt zu den flihrenden Kanzleien in Deutschland, wenn es um die rechtliche Beratung
gemeinwohlorientierter Unternehmen in der Sozial- und Gesundheitswirtschaft geht. Unsere Mandanten - Trager
sozialer Einrichtungen, gemeinnutzige Unternehmen, Verbénde und Stiftungen, Angehorige von Menschen mit
Beeintrachtigung — bewegen sich taglich im Spannungsfeld zwischen sozialer Verantwortung und komplexer
Regulierung. Wir begleiten sie mit juristischem Tiefgang, strategischem Verstandnis und echter Branchenkenntnis.

ZurVerstarkung der Assistenz unserer Anwalte im Kanzleialltag suchen wir zum 01.01.2026 eine zuverlassige,
strukturierte und engagierte Assistenz (m/w/d). Vorerfahrungen in einer Kanzlei oder eine
Rechtsanwaltsfachangestelltenausbildung ist nicht erforderlich. Die Stelle ist auch fir Quereinsteiger geeignet.

lhre Aufgaben:

* Vorausschauende Zuarbeit und eigenstandige Initiative bei organisatorischen Themen

e Organisation von Terminen und Videokonferenzen, Reiseplanung und Abrechnung

¢ Aktenfihrung, selbstandige Erstellung einfacher Schriftstiicke sowie Schreiben nach Diktat
* Pflege von Mandantenkontakten und Mitwirkung an einem professionellen Aufbenauftritt

Was wir erwarten:

* Organisationsgeschick und strukturiertes mitdenkendes Arbeiten

¢ Sehr gute Kenntnisse in MS Word und Excel

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, sorgfaltiger Umgang mit Sprache
® Zuverlassigkeit, Eigenverantwortung und Teamfahigkeit

Was wir bieten:

* Ein kollegiales Team mit umfangreicher strukturierter Einarbeitung

e Einen Arbeitsplatz mit abwechslungsreichen Aufgaben

¢ Selbststandiges Arbeiten in einem klar umrissenen Verantwortungsbereich
* Einen langfristig ausgerichteten Arbeitsplatz mit Entwicklungsmoglichkeiten

www.hav.de



Neugierig geworden?
Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung — mit Lebenslauf, Zeugnissen und einem kurzen Motivationsschreiben.

Hohage, May & Partner — Wirtschaftskanzlei fur Sozial- und Gesundheitswirtschaft

Angebot vom: 01.09.2025

Chiffre

3746

Eintrittstermin

01.01.2026

Stellenangebot (pdf, 272,2 kB)

Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.

www.hav.de
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