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Angebot

Rechtsanwaltsfachangestellte/r

Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d) in Teil- oder Vollzeit gesucht

  

 
SCHWENN KRUSE GEORG Rechtsanwälte ist eine auf dem Gebiet des Strafrechts spezialisierte und renommierte
Sozietät. Von unserer Heimat aus, der Hamburger Speicherstadt, sind wir im gesamten Bundesgebiet tätig. Wir
vereinen in unserem Team Erfahrung, Dynamik und Engagement. 

Zur Verstärkung dieses Teams suchen wir zum nächstmöglichen Einstiegstermin eine/n
Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d)

Ihre Aufgaben:

Sie sind Teil eines hochmotivierten Teams und tragen so zu einer idealen Verteidigung unserer Mandantinnen und
Mandanten bei. Ihre Aufgabenschwerpunkte sind:

Erledigung und Organisation aller anfallenden Sekretariatsaufgaben
Notieren und Überwachen der neuen und laufenden Fristen und Termine
Bearbeitung der Posteingänge und -ausgänge
Verwaltung des beA-Postfaches
professionelle Aktenführung
Erstellung von Kostenrechnungen nach Stundenhonorar und RVG

Ihr Profil:

sicheres und aufgeschlossenes Auftreten, insbesondere im Umgang mit unseren Mandantinnen und
Mandanten
möglichst abgeschlossene Berufsausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d)
Organisationsgeschick in Verbindung mit einer strukturierten, ergebnisorientierten und zuverlässigen
Arbeitsweise
sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten Ihnen:

www.hav.de



eine anspruchsvolle Tätigkeit in einer angenehmen und motivierenden Arbeitsatmosphäre in einem
modernen Büro der geschichtsträchtigen Hamburger Speicherstadt
ein sicheres und unbefristetes Anstellungsverhältnis sowie gute Bezahlung
eine kontinuierliche Unterstützung der persönlichen und fachlichen Weiterentwicklung

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
 

  
  Angebot vom: 11.06.2026  

  
Stellen-ID

4182 
  
Kanzlei

Schwenn Kruse Georg Rechtsanwälte
  Pickhuben 2
  20457 Hamburg  

  
Ansprechpartner

Leon Kruse 

  
Kontakt

(040) 5379 8094-0
  kruse@rechtsanwalt-strafrecht.com  

  
Gehaltsvorstellung

nach Vereinbarung  

  
Eintrittstermin

nach Vereinbarung  

  

Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.
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