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Rechtsanwaltsfachangestellte/r

Teamassistenz / Burokraft- Kanzleimanagement (m/w/d)

Teamassistenz / Burokraft- Kanzleimanagement (m/w/d)
(Rechtsanwaltsfachangestellte - Burokaufleute - Kaufmannische Angestellte)

Flr unsere Rechtsanwaltskanzlei suchen wir eine zuverldssige Unterstiitzung fur Bliroorganisation und
Aktenflihrung, die Freude an strukturiertem Arbeiten hat und unser Team im Kanzleialltag unterstutzt.

lhre Aufgaben

® Entgegennahme von Telefongesprachen und Auskunftserteilung gegenliiber Mandant:innen
® Bearbeitung des Posteingangs und Weiterleitung relevanter Unterlagen

* Anlage, Ablage und Pflege von Akten

e Sortieren, Strukturieren und Aufbereiten von Unterlagen

e Digitalisierung und elektronische Ablage von Dokumenten

e Vorbereitung von Akten und Unterlagen fir die Bearbeitung

¢ Allgemeine Blroorganisation und administrative Unterstutzung im Kanzleialltag

Das bringen Sie mit
e Kaufmannische Ausbildung oder Erfahrung im Blrobereich
e Strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise
e Freundliches Auftreten, Kommunikationsfreude und Teamfahigkeit
* Grundkenntnisse in MS Office, gerne auch in RA Micro
Das bieten wir
e Strukturierte und personliche Einarbeitung in alle Arbeitsablaufe

e Ein unterstitzendes und kollegiales Team
® Gute Moglichkeiten fir Wiedereinsteiger:innen oder Quereinsteiger:innen

www.hav.de



Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung und darauf, Sie kennenzulernen.

Angebot vom: 02.04.2026

Stellen-1D

4056

Kanzlei

Conradt, Bartsch & Kollegen GmbH
Heidenkampsweg 74-76
20097 Hamburg

Ansprechpartner

Carolin Carolin

Kontakt

Conradt@cb-kollegen.de

Arbeitszeit

Vollzeit

Eintrittstermin

ab sofort

Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.

Zurlck

www.hav.de
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