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Rechtsanwaltsfachangestellte/r

Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d)

  

Rechtsanwaltsfachangestellter (m/w/d) für renommierte Rechtsanwaltskanzlei für Familienrecht in Hamburger
Innenstadt gesucht!

Wir, eine etablierte und angesehene Rechtsanwaltskanzlei die ausschließlich im Bereich des nationalen und
internationalen Familienrechts tätig ist, suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt zur Verstärkung unseres Teams
einen engagierten und qualifizierten Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit im Bereich
Familienrecht.

Ihre Aufgaben:

- Selbstständige Organisation des Kanzleibetriebs und Unterstützung der Rechtsanwältinnen

- Bearbeitung und Verwaltung von Akten und Dokumenten

- Fristen- und Terminüberwachung

- Erstellung und Bearbeitung von Schriftsätzen, Schreiben und Verträgen 

- Kommunikation mit Mandantinnen und Mandanten, Gerichten und Behörden

- Erstellung von Kostenrechnungen nach RVG

- Allgemeine organisatorische und administrative Tätigkeiten

 

Ihr Profil:

- Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r

www.hav.de



- Idealerweise Berufserfahrung, gerne im Bereich Familienrecht

- Sicherer Umgang mit MS Office sowie gängiger Kanzleisoftware

- Strukturierte, sorgfältige und selbstständige Arbeitsweise

- Freundliches Auftreten, Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit

- Diskretion und Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit sensiblen Daten

 

Was wir bieten:

- Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem professionellen Umfeld

- Einen Arbeitsplatz im Herzen der Hamburger Innenstadt und damit eine gute Verkehrsanbindung

- Kollegiales Miteinander

- Moderne Arbeitsräume

- Teilnahme an Fortbildungskursen

- Kostenlose Getränke

- Gute Verdienstmöglichkeit

- Zusätzliche Urlaubstage

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen
(Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, Referenzen, Eintrittstermin) an sekretariat@ungerrechtsanwaelte.de unter
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen

Für weitere Fragen steht Ihnen Frau Beatrix Leiter gerne telefonisch zur Verfügung.

 

Unger Rechtsanwälte

Neuer Wall 10, 20354 Hamburg

Tel.: 040-30 99 71 55

E-Mail: sekretariat@ungerrechtsanwaelte.de

Website: ungerrechtsanwaelte.de
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Stellen-ID

3770 
  
Kanzlei

Unger Rechtsanwälte
  Neuer Wall 10
  20354 Hamburg  

  
Ansprechpartner

Beatrix Leiter 

  
Kontakt

040 30997155
  sekretariat@ungerrechtsanwaelte.de
   https://www.ungerrechtsanwaelte.de  

  
Eintrittstermin

Sofort  

  

Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.

 

Zurück
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