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1. September 2025

Ihr Zeichen: Stellenbeschreibung
Unser Zeichen:

Wir sind eine kleinere Rechtsanwaltskanzlei an zwei Standorten mit drei Rechtsanwilten.

Fiir unser auf das Transport- und Versicherungsrecht spezialisiertes Referat in Hamburg su-
chen wir ab sofort eine/n (m/w/d) juristische Schreibkraft und / oder Rechtsanwaltsfachan-
gestellte/n. Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle. Die Stelle ist mit mindestens
20 Stunden pro Woche auch teilzeitgeeignet.

Wir arbeiten mit namhaften Versichern, Assekuradeuren und Versicherungsmaklern zusam-
men.

Thre Aufgaben:
» Annahme und Weitergabe von Telefonaten
 Aktenfithrung und Dokumentenverwaltung
* Fristenmanagement
* Durchfiihrung von Mahn- und Zwangsvollstreckungsverfahren nach Anweisung
* Erstellung von Abrechnungen
Thr Profil:
* Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r
* Idealerweise mit Berufserfahrung in einer (Prozess-) Rechtsanwaltskanzlei
* Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen
* gute Deutschkenntnisse
Wir bieten Thnen:
* Einarbeitung und Unterstiitzung durch das Team,
 Familienfreundliche Arbeitsbedingungen (flexible und gleitende Arbeitszeiten vereinba-
ren wir bei Bedarf gerne, jeder von uns hat selbst Familie),
* Eine leistungs- und anforderungsgerechte Vergiitung,

Zweigstelle:
Gutzmann Rechtsanwilte, Kirchplatz 19, 17207 Robel/Miiritz



Wir freuen uns auf Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Thres moglichen
Eintrittstermins und Thren Gehaltsvorstellungen per Post oder per E-Mail an:

Gutzmann Rechtsanwilte

Herrn Rechtsanwalt J6rg Gutzmann
SchloBstralle 96

22041 Hamburg

Tel.: 040-355270-0

Fax: 040 -3552 70 26

joerg.outzmann@hamburg.de
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