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Rechtsanwaltsfachangestellte/r

Teilzeit Sekretariat/Assistzenz

Zur Unterstitzung unseres Teams suchen wir eine/n Mitarbeiter/n im Bereich

Sekretariat / Assistenz

(m/w/d)

in Teilzeit (auch Berufsanfanger oder Quereinsteiger).

Uber uns:

Wir sind eine kleinere, alteingesessene (vor iber 100 Jahren gegriindete), wirtschaftsrechtlich ausgerichtete Kanzlei
in Hamburg. Unsere Kanzleirdume befinden sich an der S-Bahn-Haltestelle Kénigstralte mit Blickrichtung auf die
Elbe.

Wir freuen uns Uber selbstandiges, eigenverantwortliches Arbeiten und bieten eine angenehme Arbeitsatmosphare.
lhre Aufgaben:

-FUhrung der (elektronischen und physischen) Akten

-Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost, einschliellich Fristennotierung und -tberwachung

- Abwicklung der téglichen Korrespondenz mit Mandanten, Behorden und Gerichten

- Erstellung von Vergltungsrechnungen

Sonstige Blrotéatigkeiten
Ihr Profil:

- Sie verflgen Uber eine abgeschlossene Ausbildung
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- Sie verflgen Uber MS-Office-Kenntnisse (insbesondere Word und Outlook)
- Sie verfigen Uber gute Deutschkenntnisse
- Sie arbeiten strukturiert und sorgfaltig

- Sie sind teamfahig und verantwortungsbewusst

Wir bieten:

-Eine gute Einarbeitung

- Stets vorhandene Ansprechpartner

- Einen unbefristeten Arbeitsvertrag

- Teilzeit

- Fortbildungsmoglichkeiten

- Fahrtkostenzuschuss (HVV/Deutschlandticket)

- kostenfreie Getranke (Kaffee, Tee, Wasser)

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns gerne lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen,
vorzugsweise per E-Mail, an

Dr. Harten & Partner mbB Rechtsanwalte
Palmaille 35

22767 Hamburg

Tel.040/382271
www.harten-partner.de

mail@harten-partner.de

www.hav.de
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Kanzlei

Dr. Harten & Partner mbB Rechtsanwalte
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Ansprechpartner

Renate Hagge
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Arbeitszeit

Teilzeit
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Bitte beziehen Sie sich bei lhrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.
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