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Angebot

Rechtsanwaltsfachangestellte/r

Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d) in Teilzeit – Hamburg (Präsenz,
kein Homeoffice)

  

Für meine Kanzlei suche ich ab sofort eine Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Teilzeit. Die Tätigkeit erfolgt
vollständig vor Ort (kein Homeoffice).

Schwerpunkt der Stelle

Abrechnung nach RVG (Gebührenberechnung, Kostenrechnungen)
Rechnungserstellung und Abrechnungsmanagement (auch Rechtsschutz/Abtretungen nach Absprache)

Weitere Aufgaben:

Fristen- und Terminmanagement, Wiedervorlage
beA-Kommunikation, Posteingang/-ausgang
Aktenführung, Schreiben nach Vorlagen/Diktat, Mandantenkorrespondenz
Optional: Kostenfestsetzungsanträge, Mahnwesen/Zwangsvollstreckung
Profil

Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r
Sehr sicher in RVG-Abrechnung und Rechnungserstellung
Sorgfältige, zuverlässige Arbeitsweise, Teamfähigkeit
Sicherer Umgang mit MS Office; beA-Erfahrung wünschenswert

Bewerbung
Kurze Bewerbung mit Lebenslauf, gewünschtem Stundenumfang und möglichem Eintrittstermin per E-Mail.

  
  Angebot vom: 07.02.2026  

www.hav.de



  
Stellen-ID

3975 
  
Kanzlei

Rechtsanwalt Kemal Su
  Reeperbahn 1
  20359 Hamburg  

  
Ansprechpartner

Kemal Su Kemal Su 

  
Kontakt

+491736476363
  info@kemalsu.de
   https://kemalsu.de/  

  
Arbeitszeit

Teilzeit  

  
Eintrittstermin

01.04.2026  

  

Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.
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