B HAV

' HAMBURGISCHER
' ANWALTVEREIN e.V.

Vorheriger Nachster
X

Hamburg
Angebot

Rechtsanwaltsfachangestellte/r

Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d) fur den Bereich Arbeitsrecht

Deine Aufgaben

¢ Ubernahme des Dokumenten- und Fristenmanagements inklusive beARFristenkontrolle und
Wiedervorlagen
Selbststéndige Erstellung, Pflege und Uberwachung elektronisch gefiihrter Mandatsakten

e Erstellung und Bearbeitung von gerichtlichem und auRergerichtlichem Schriftverkehr in deutscher und
englischer Sprache

¢ Erstellung, Bearbeitung und Formatierung von Dokumenten, Schriftsatzen und Prasentationen in deutscher
und englischer Sprache nach unserem LUPP + PARTNER ,House Style®

¢ Unterstitzung bei der Abrechnung

¢ Allgemeine Sekretariats- und Organisationstatigkeiten

Dein Profil

e Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d)

* Berufseinsteiger oder einschlagige Berufserfahrung im Kanzleiumfeld, idealerweise im Arbeitsrecht
e Teamfahigkeit, hohe Serviceorientierung und ein professionelles, freundliches Auftreten

e Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Sicherer Umgang mit MS Office und beA

e Sorgfaltige, strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise

Warum wir?

* Wir wissen, dass Familie eine zentrale Rolle in deinem Leben spielt. Deshalb unterstitzen wir dich mit einem
Kinderbetreuungszuschuss und begleiten dich gerne bei der Suche nach einem passenden Kita-Platz fur
dein Kind.

e Wir legen groflben Wert auf dein Wohlbefinden und wissen, wie wichtig es ist, gesund zu bleiben und sich
rundum wohlzufiihlen. Deshalb bieten wir dir ein umfangreiches Angebot an hochwertigen Sport- und
Wellnesseinrichtungen. Mit exklusivem Zugang zu EGYM Wellpass kannst du deine Fitness verbessern und

www.hav.de



deinen Arbeitsalltag perfekt ausbalancieren.

® Aber auch wenn du keine Zeit oder Lust auf Sport hast, haben wir die perfekte Losung fir dich! Unser
Hrmony-Sachbezug ermdglicht es dir, dein individuelles Gutschein- und Abopaket zusammenzustellen. Ob
Rewe, IKEA, HelloFresh, Deutschlandticket oder Spotify - du hast die Wahl!

* Und wenn es um gemeinsame Mittagessen mit deinen Kolleg:innen geht, haben wir auch daflr eine
praktische Losung. Nutze einfach unsere digitalen Essensmarken.

Angebot vom: 13.02.2026

Stellen-1D

3988

Ansprechpartner

Fabienne Daum

Kontakt

recruiting@lupp-partner.com

Arbeitszeit

Vollzeit

Eintrittstermin

01.03.2026

Bitte beziehen Sie sich bei lhrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.

Zuruck

www.hav.de
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