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Rechtsanwaltsfachangestellte/r
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ReFa (m/w/d) oder ReNo (m/w/d) – Teilzeit oder Vollzeit – Standort
Ahrensburg

  

Unsere Rechtsanwalts- und Notarkanzlei in Ahrensburg sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine ReFa (m/w/d)
oder ReNo (m/w/d) zur Verstärkung unseres Teams.

Ihre Qualifikation:

www.hav.de



Abgeschlossene Berufsausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) oder zur Rechtsanwalts- und
Notarfachangestellten (m/w/d)
Berufserfahrung in einer Rechtsanwaltskanzlei wird vorausgesetzt
Erfahrung im Notariat ist nicht erforderlich – Freude und Interesse an der Einarbeitung in notarielle
Tätigkeiten setzen wir jedoch voraus
Selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise
Sicherer Umgang mit gängigen Office-Anwendungen

Ihre Aufgaben:

Allgemeine Assistenz- und Sekretariatsaufgaben
Aktenführung, Fristen- und Terminmanagement
Terminvereinbarung und Mandantenkommunikation
Korrespondenz mit Mandant*innen, Gerichten, Behörden und Rechtsschutzversicherungen
Erstellung, Vorbereitung und Abwicklung anwaltlicher Schriftstücke
Abrechnung nach RVG und auf Honorarbasis
Mahn- und ggf. Zwangsvollstreckungsverfahren (wenig)
Unterstützung im Notariat (nach entsprechender Einarbeitung)

Über uns:
Wir sind eine moderne, digital arbeitende Rechtsanwalts- und Notarkanzlei mit Standorten in Hamburg und
Ahrensburg. Unser Team arbeitet mit flachen Hierarchien, in einem freundlichen, wertschätzenden und kollegialen
Miteinander. Wir legen großen Wert auf effiziente Abläufe, digitale Prozesse und ein Arbeitsumfeld, in dem sich alle
wohlfühlen können.

Wenn Sie gerne verantwortungsvoll und selbständig arbeiten, Freude am Umgang mit Menschen haben und Teil
eines engagierten Teams werden möchten, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an jobs@hannekum-partner.de

  
  Angebot vom: 24.11.2025  

  
Stellen-ID

3872 
  
Kanzlei

Hannekum & Partner Rechtsanwälte & Notarin
  Große Straße 21
  22926 Ahrensburg  

  
Ansprechpartner

Darja Hannekum 

  
Kontakt

www.hav.de



+49 4102 77 87 230
  jobs@hannekum-partner.de
   http://www.hannekum-partner.de  

  
Eintrittstermin

ab sofort  

  

Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.
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