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Angebot

Wir suchen eine:n Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) fir unsere auf
Immobilienrecht spezialisierte Kanzlei in Hamburg-Blankenese

Wir wachsen weiter und suchen Verstarkung fir unser Team in Voll- oder Teilzeit. Unser Arbeitsalltag ist gepragt
von Fachkompetenz, Teamgeist und einer offenen, wertschatzenden Zusammenarbeit - Eigenverantwortung und
gegenseitige Unterstutzung gehoren bei uns selbstverstandlich dazu.

Als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) sind Sie eine zentrale Schnittstelle im Kanzleialltag und behalten auch



in dynamischen Situationen den Uberblick. Zu Ihren Aufgaben gehoren insbesondere:

* Erstellung, Pflege und Verwaltung digitaler Akten (im Rahmen unserer Umstellung von Papier- auf digitale
Prozesse)

* Organisation und Koordination des Tagesgeschéfts (Posteingang, Fristenkontrolle, Terminmanagement)

* Kommunikation mit Mandantinnen und Mandanten, Gerichten und Behorden - schriftlich und telefonisch
* Erstellung von Geblhrenrechnungen sowie Unterstiitzung im Mahnwesen und bei Kostenangelegenheiten
* Unterstltzung bei organisatorischen und administrativen Ablaufen sowie bei kleineren Projekten

* Mitwirkung bei der Optimierung interner Ablaufe und digitaler Strukturen

Ihr Profil

* Abgeschlossene Ausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d)

* idealerweise erste Berufserfahrung im Kanzleiumfeld

" selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise
*Verantwortungsbewusstsein, Organisationsstarke und schnelle Auffassungsgabe
* sicherer Umgang mit MS Office (Outlook, Word etc.)

* Offenheit fir digitale Tools und Interesse an modernen Arbeitsprozessen

* freundliches Auftreten, Teamfahigkeit und Kommunikationsstarke

Wir bieten lhnen

* einen unbefristeten Arbeitsvertrag und eine attraktive Vergiitung

* 100 % Ubernahme des Deutschlandtickets

“moderne IT-Ausstattung und ein zunehmend digitaler Workflow

* kostenfreie Getranke sowie ein angenehmes Arbeitsumfeld

* ein freundliches, unterstitzendes Team mit kurzen Entscheidungswegen

* Moglichkeiten zur Mitgestaltung von Arbeitsprozessen in einer wachsenden Kanzlei

Klingt interessant?
Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung unter Angabe Ihres moglichen Eintrittstermins!

Angebot vom: 27.03.2026

Stellen-ID

4046

Kanzlei

Rechtsanwaltskanzlei Ramm
Blankeneser Landstrasse 88
22587 Hamburg

Ansprechpartner

Dr. Melanie Ramm

Kontakt

www.hav.de



040-87080292
ramm@kanzlei-ramm.de
http://www.kanzlei-ramm.de

Eintrittstermin

sofort
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Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.

www.hav.de
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