KULPER + ROHLIG

Mitarbeiter/in fiir Kanzleisekretariat / Backoffice in Teilzeit gesucht (m/w/d)

Fir unsere Anwaltskanzlei im Hamburger Siden suchen wir zum nachstméglichen
Zeitpunkt eine engagierte Unterstlitzung fir unser Kanzleisekretariat und Backoffice in
Teilzeit.

Unsere Kanzlei versorgt eine anspruchsvolle Klientel und ist insbesondere in den Bereichen
Erbrecht, Familienrecht, Bau- und Architektenrecht sowie Arbeitsrecht tatig. Zur
Verstarkung unseres Teams suchen wir eine zuverlassige Persdnlichkeit mit Freude an
strukturierter Biiroarbeit und Interesse an abwechslungsreichen mandatsspezifischen
Aufgaben.

Ihre Aufgaben

Sie unterstitzen unsere Rechtsanwaéltinnen und Rechtsanwélte in samtlichen
organisatorischen und administrativen Angelegenheiten des Kanzleialltags. Dabei sind Sie
sowohl telefonisch als auch persdnlich eine wichtige Ansprechperson fir unsere
Mandantinnen und Mandanten.

Zu Ihren Aufgaben gehoren insbesondere:

e allgemeine Sekretariats- und Backoffice-Tatigkeiten

telefonische und persdnliche Betreuung von Mandantinnen und Mandanten

Organisation, Korrespondenz und Aktenflihrung

Organisation, Vorbereitung und Nachbereitung von Terminen

Das bringen Sie mit

Sie verfligen idealerweise Uber eine abgeschlossene Ausbildung als
Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder lber eine vergleichbare kaufmannische Ausbildung,
zum Beispiel als Birokauffrau/-mann, Kauffrau/-mann fir Blromanagement oder
Sekretar/in.

Dariber hinaus wiinschen wir uns:
o idealerweise erste Erfahrung im Sekretariats- oder Kanzleibereich
e sicheren Umgang mit MS Office
e Kenntnisse in RA-MICRO und beA sind von Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich
e eine strukturierte, I6sungsorientierte und flexible Arbeitsweise
e Zuverlassigkeit, Organisationstalent und Freude an Teamarbeit

e ein freundliches und verbindliches Auftreten im Kontakt mit Mandantinnen und
Mandanten



Das bieten wir Ihnen

Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche und vielseitige Tatigkeit in einer spezialisierten
Anwaltskanzlei, in der Sie von Beginn an Verantwortung Ubernehmen und Teil eines
eingespielten Teams werden.

Sie erwartet insbesondere:

eine Teilzeitstelle mit 25 bis 35 Wochenstunden

bevorzugt eine Verteilung auf 5 Arbeitstage pro Woche, mindestens jedoch auf 4
Arbeitstage

eine umfassende und strukturierte Einarbeitung

eine Vergutung nach Qualifikation und Erfahrung
Weiterbildungsmadglichkeiten

Homeoffice-Mdglichkeit nach Absprache fiir einzelne Tage
Parkplatze vor Ort

ein kollegiales Arbeitsumfeld mit kurzen Wegen und direkter Zusammenarbeit

Interessiert?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung (gerne per E-Mail) unter Angabe Ihres

frihestmadglichen Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellung.

Fur einen ersten vertraulichen Kontakt steht Ihnen Herr Rechtsanwalt Frank Réhlig unter

der Telefonnummer 040 742 180 0 gern zur Verfligung.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen.

Kiilper + Rohlig Anwaltskanzlei
Rechtsanwalt Frank Rdhlig
Norderkirchenweg 80

21129 Hamburg

roehlig@rae-kr.de



