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Rechtsanwaltsfachangestellte/r

Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d) in Teilzeit – 25 Std./Woche

  

Ab sofort | 25 Stunden/Woche | Hamburg | Homeoffice möglich

Wir sind Frontwing Litigation PartG mbB, eine moderne Kanzlei mit Sitz in Hamburg. Unser Schwerpunkt liegt auf
anspruchsvoller Rechtsberatung und Prozessführung. Wir arbeiten digital, effizient und mit kurzen
Entscheidungswegen.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine Rechtsanwaltsfachangestellte / einen
Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) in Teilzeit mit 25 Stunden pro Woche.

Deine Aufgaben

Bei uns übernimmst du die klassischen Aufgaben einer Rechtsanwaltsfachangestellten bzw. eines
Rechtsanwaltsfachangestellten, insbesondere:

eigenständige Organisation und Führung von Mandatsakten (digital!)
Fristen- und Terminmanagement
Bearbeitung der ein- und ausgehenden Korrespondenz
Kommunikation mit Gerichten, Behörden, Mandant und gegnerischen Kanzleien
Bearbeitung des elektronischen Rechtsverkehrs, insbesondere über das beA
Erstellung und Bearbeitung von Kostenrechnungen
Vorbereitung und Abwicklung von Zwangsvollstreckungsmaßnahmen
Unterstützung unserer Rechtsanwältinnen und Rechtsanwälte bei der täglichen Mandatsarbeit und
Kanzleiorganisation

Was wir uns wünschen

Du hast eine abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r und arbeitest selbstständig,
zuverlässig und sorgfältig. Du bist sicher im Umgang mit Fristen und behältst auch dann den Überblick, wenn
mehrere Dinge gleichzeitig anstehen.
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Noch wichtiger ist uns aber, dass du menschlich zu uns passt: Wir suchen keine klassische Kanzleihierarchie,
sondern jemanden, der Lust darauf hat, Teil eines jungen, dynamischen Teams zu sein, in dem man offen
miteinander kommuniziert und sich auf Augenhöhe begegnet.

Was dich bei uns erwartet

Wir bieten dir eine moderne Arbeitsumgebung mit kurzen Entscheidungswegen und einer unkomplizierten
Zusammenarbeit. Bei uns bist du nicht „nur die ReFa“, sondern ein wichtiger Teil des Teams und der täglichen
Mandatsarbeit.

Dazu gehören:

25 Stunden pro Woche mit flexibler Gestaltung
Homeoffice-Möglichkeit
moderner Arbeitsplatz in zentraler Lage in Hamburg
digitale und zeitgemäße Kanzleistrukturen
eigenverantwortliches Arbeiten
kurze Entscheidungswege
ein junges und kollegiales Team
Kommunikation und Zusammenarbeit auf Augenhöhe
abwechslungsreiche Mandate und viel Kontakt zur anwaltlichen Praxis

Wir möchten, dass du gerne zur Arbeit kommst – und legen deshalb Wert auf eine angenehme, unkomplizierte
Atmosphäre und ein Team, in dem jeder ernst genommen wird.

Interesse?

Dann freuen wir uns darauf, dich kennenzulernen.

Schick uns einfach deinen Lebenslauf und ein paar kurze Worte zu dir an info@frontwing.law.

Mehr über uns findest du unter www.frontwing.law.

Frontwing Litigation PartG mbB
Alter Fischmarkt 11
20457 Hamburg
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Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.
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