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Rechtsanwaltsfachangestellte/r

Erfahrene REFA- sucht neue Herausforderung fur 40 Std/Wo.

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich suche eine neue Anstellung als Rechtsanwaltsfachangestellte in Vollzeit, gerne zum nachstmaoglichen Eintritt
(01.07.2026).

Ich bin gelernte Rechtsanwaltsangestellte mit 10-jahriger Berufserfahrung, u.a. im Bereich Litigation, Arbeitsrecht,
Erbrecht und suche auf diesem Wege eine neue
Heraufforderung.

Meine Tatigkeiten sind derzeit u.a.:

« Mandatsabwicklung im Mahnverfahren bis hin zur Zwangsversteigerung

« BUroorganisation

+ Planung von Reisen und Seminare

« Betreuung von Auszubildenden

« Fristentberwachung

« Aktenverwaltung und Ablage

+ selbstandige Sachbearbeitung

« Programme (Lexware, RA-Micro, DATEV)

« Abrechnung nach RVG

« FUhren von serviceorientierten Telefonaten inkl. Nachbereitung

« Forderungsmanagement

« Zwangsvollstreckung

« Empfang und Betreuung von Mandanten und Beteiligten

« Figenstandige Bearbeitung von Zahlungsvorgangen und Rechnungen nach Berlcksichtigung rechtlicher und
betrieblicher Vorgaben und Wiinschen

« Bearbeitung von ein- und ausgehender Post unter Berlicksichtigung rechtlicher und betrieblicher Vorgaben
« Erstellung von kleineren Schriftsatzen

Aufgrund meiner langjahrigen Erfahrung biete ich u.a. viel Engagement, Eigeninitiative, eine strukturierte

www.hav.de



Arbeitsweise sowie eine schnelle Auffassungsgabe.

Uber eine Kontaktaufnahme wiirde ich mich sehr freuen. Gerne stelle ich mich in einem personlichen Gesprach vor.

Angebot vom: 29.05.2026

Stellen-1D

4154

Ansprechpartner

Marie Schulz

Kontakt

marie.schulz98@web.de

Arbeitszeit

Vollzeit

Eintrittstermin

01.07.2026

Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.

Zurtck

www.hav.de
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