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Angebot

Rechtsanwaltsfachangestellte/r

  

  

Rechtsanwaltsfachangestellte/-er (m/w/d) in der Hamburger Innenstadt
gesucht

  

Ab sofort | Vollzeit oder Teilzeit | Hamburger Innenstadt

Werden Sie Teil der Anwaltskanzlei Alhorn!

Die Anwaltskanzlei Alhorn ist eine auf Strafrecht und Verkehrsrecht spezialisierte Kanzlei in der Hamburger
Innenstadt. Wir stehen für persönliche Mandantenbetreuung, fachliche Kompetenz und eine engagierte
Interessenvertretung.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine Rechtsanwaltsfachangestellte / einen
Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) in Vollzeit oder Teilzeit.

Ihre Aufgaben

Eigenständige Organisation und Koordination des Kanzleialltags
Kommunikation mit Mandanten, Gerichten, Behörden und Rechtsschutzversicherungen
Fristen- und Terminmanagement
Erstellung und Bearbeitung von Schriftsätzen nach Diktat und Vorlage
Aktenführung sowie digitale Dokumentenverwaltung

www.hav.de



Unterstützung der Anwälte im Tagesgeschäft

Ihr Profil

Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder eine vergleichbare Qualifikation (z.B.
Bürokauffrau/-mann)
Berufserfahrung ist von Vorteil, aber keine Voraussetzung
Hohe Motivation und Lernbereitschaft
Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen; idealerweise Kenntnisse einer
Anwaltssoftware
Selbstständige, sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise
Freundliches und professionelles Auftreten
Organisationstalent, Zuverlässigkeit und Freude an der Arbeit im Team

Wir bieten

Einen sicheren Arbeitsplatz in einer modernen, spezialisierten Kanzlei
Eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit eigenem Verantwortungsbereich
Ein kollegiales und wertschätzendes Arbeitsumfeld
Kurze Entscheidungswege und eine angenehme Arbeitsatmosphäre
Moderne digitale Arbeitsabläufe
Eine faire und leistungsgerechte Vergütung
Einen zentral gelegenen Arbeitsplatz in der Hamburger Innenstadt mit hervorragender Anbindung an den
öffentlichen Nahverkehr

Wir freuen uns auf Sie

Sie möchten Teil unseres Teams werden? Sie schätzen ein kollegiales Miteinander, strukturierte Prozesse und
kontinuierliche Entwicklung? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins
und Ihrer Gehaltsvorstellung per E-Mail an:

info@anwaltskanzlei-alhorn.de

Weitere Informationen über die Anwaltskanzlei Alhorn finden Sie auf unserer Website (www.anwaltskanzlei-
alhorn.de).

  
  Angebot vom: 06.08.2026  

  
Stellen-ID

4276 
  
Kanzlei

Anwaltskanzlei Alhorn
  Spitalerstraße 30
  20095 Hamburg  

www.hav.de



  
Ansprechpartner

Adrian Alhorn 

  
Kontakt

info@anwaltskanzlei-alhorn.de
   http://www.anwaltskanzlei-alhorn.de  

  
Eintrittstermin

ab sofort  

  

Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.
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