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Rechtsanwaltsfachangestellte/r

  

  

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in der Innenstadt

  

Wir sind eine zivilrechtlich ausgerichtete Fachanwaltskanzlei in der Hamburger Innenstadt. Unsere Schwerpunkte
liegen im Immobilienrecht, Arbeitsrecht, Familienrecht und allgemeinen Wirtschaftsrecht. Die Kanzlei liegt
zwischen Hauptbahnhof und Rathaus - zentral, verkehrsgünstig und ideal für kurze Arbeitswege.
Wir suchen für unsere Kanzlei eine Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Teilzeit.
Ihre Aufgaben
Selbstständige Bearbeitung und Verwaltung von Mandaten – von der Fristenkontrolle bis zur Aktenführung
Vorbereitende Buchhaltung: Erfassung und Zuordnung von Belegen, Kontenübersichten, Kostenabrechnungen
Vorprüfung von Betriebskostenabrechnungen auf formale und rechnerische Richtigkeit
Unterstützung bei Mandaten mit Vermögensverwaltungsfragen (Zahlenaufbereitung, Übersichten, Abstimmungen)
Korrespondenz mit Mandanten, Behörden und Gerichten
Allgemeine Büroorganisation und Unterstützung des Kanzleiteams
Was wir uns wünschen
Abgeschlossene Ausbildung zum Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) oder vergleichbare Qualifikation
Ausgeprägtes Zahlenverständnis und Freude an strukturierten, nachvollziehbaren Abläufen
Eigenverantwortliche, sorgfältige Arbeitsweise – Sie behalten auch bei mehreren Vorgängen den Überblick
Kenntnisse im Immobilienrecht oder Erfahrung mit entsprechenden Mandaten sind willkommen, aber kein Muss
Sicherer Umgang mit MS Office; Kenntnisse in gängiger Kanzleisoftware von Vorteil
Einstieg nach Absprache
Was wir bieten
Teilzeitstelle ab ca. 20 Stunden/Woche – Stundenumfang nach Absprache
Eigenverantwortliches Arbeiten mit kurzen Entscheidungswegen
Angenehmes Arbeitsklima in einem kollegialen Team

www.hav.de



Leistungsgerechte Vergütung
Verkehrsgünstig gelegen in der Fußgängerzone zwischen Hauptbahnhof und Rathaus unmittelbar an der U3 und
vielen Buslinien.
Deutschlandticket
Teeküche mit Obstkorb
Herzlich willkommen: Bewerberinnen nach einer Familien- oder Erziehungspause sind ausdrücklich eingeladen –
wir freuen uns über jede Bewerbung und unterstützen einen gelungenen (Wieder-)Einstieg. Die Stelle ist für
schwerbehinderte Bewerber*innen geeignet.
Bei Interesse freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!
Lemberg Rechtsanwälte GbR
Herr David Gleissner
Lilienstr. 36
20095 Hamburg
E-Mail:
david.gleissner@lemberg.eu
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Kanzlei

LEMBERG Fachanwälte
  Lilienstraße 36
  20095 Hamburg  

  
Ansprechpartner

David Gleissner 

  
Kontakt

040 3255800
  gleissner@lemberg.eu
   http://www.lemberg.eu  

  
Arbeitszeit

Teilzeit  

  
Eintrittstermin

nach Absprache  
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Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.
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