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Angebot

Rechtsanwaltsfachangestellte/r

  

  

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) für den Standort Hamburg

  

Zur Verstärkung unseres Büros in Hamburg suchen wir zum nächstmöglichen Termin eine/n
Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d).

IHRE AUFGABEN
Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten und Behörden
Überwachung von Fristen, Terminen und Wiedervorlagen
Erstellung von Schriftsätzen und Dokumenten (selbständig sowie nach Diktat)
Erstellung von Kostenrechnungen nach RVG und Honorarvereinbarungen
Forderungsmanagement
Verwaltung von Mandatsakten
Termin- und Reiseplanung

IHR PROFIL
Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)
Sichere Anwendung der MS-Office Programme
Sichere Beherrschung der deutschen Rechtschreibung
Englischkenntnisse vorteilhaft
Gewissenhafte, zuverlässige und eigenständige Arbeitsweise
Engagement und Organisationsgeschick

www.hav.de



WAS WIR IHNEN BIETEN
Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem kollegialen Team
Flache Hierarchien und direkte Kommunikation
Eine umfassende fachliche Einarbeitung
Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten
Zentrale Lage und gute Verkehrsanbindung
Deutschlandticket
JobRad u.v.m.
Gerne erzählen wir Ihnen in einem persönlichen Gespräch mehr über uns.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung.

  
  Angebot vom: 19.11.2025  

  
Stellen-ID

3868 
  
Kanzlei

Schalast Law Tax
  Neuer Wall 77
  20354 Hamburg  

  
Ansprechpartner

Holger Knapp 

  
Kontakt

holger.knapp@schalast.com
   https://www.schalast.com/  

  
Arbeitszeit

Vollzeit  

  
Eintrittstermin

01.01.2026  

  

Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.

www.hav.de
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