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Angebot

Rechtsanwaltsfachangestellte/r

Rechtsanwaltsfachangestellte/r in Vollzeit

  

Kleine verkehrsrechtlich ausgerichtete Rechtsanwaltskanzlei in Billstedt sucht ab 01.09.2026 eine/n
Rechtsanwaltsfachangestellte/n in Vollzeit. Abgeschlossene Berufsausbildung zur/m
Rechtsanwaltsfachangestellten wird vorausgesetzt.

Zu den Aufgaben gehören insbesondere:
* Erstellung, Pflege und Verwaltung von Akten
* Organisation und Koordination des Tagesgeschäfts (Posteingang, Fristenkontrolle, Terminmanagement)
* Kommunikation mit Mandantinnen und Mandanten, Gerichten und Behörden – schriftlich und telefonisch
* Bearbeitung von beA-Ein- und Ausgängen
* Erstellung von Gebührenrechnungen
* Selbständiges Arbeiten in Mahnwesen-/Zwangsvollstreckung und Kostenangelegenheiten

Wünschenswerte Voraussetzungen
* selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise
* Verantwortungsbewusstsein, Organisationsstärke und schnelle Auffassungsgabe
* sicherer Umgang mit MS Office (Outlook, Word etc.)
* freundliches Auftreten, Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

  
  Angebot vom: 11.06.2026  

  
Stellen-ID

4181 
  
Kanzlei

www.hav.de



Kanzlei Kölzow
  Am Schiffbeker Berg 8
  22111 Hamburg  

  
Ansprechpartner

Martin Kölzow 

  
Kontakt

040- 55568680
  info@kanzlei-koelzow.de  

  
Arbeitszeit

Vollzeit  

  
Gehaltsvorstellung

nach Vereinbarung  

  
Eintrittstermin

01.09.2026  

   Stellenangebot (pdf, 104,3 kB)  

  

Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.
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