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Angebot

Rechtsanwaltsfachangestellte/r

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) - Verwaltungsrecht - Hamburg

FUr eine neue und innovative Hamburger Kanzlei mit Schwerpunkt im Verwaltungsrecht suchen wir eine
Rechtsanwaltsfachangestellte oder einen Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit. Die
Bewerbung erfolgt unter Chiffre; die Kanzlei wird im weiteren Verfahren benannt.

lhre Aufgaben

e Aktenanlage einschlielich Erfassung und Pflege der Stammdaten sowie Kollisionsprifung

e Fuhrung der elektronischen Akte in RA-MICRO, Dokumentenmanagement und Aktenstrukturierung bei
Mandaten mit hohem Dokumentenaufkommen

* Erstellung von Verglitungsvereinbarungen nach Vorlage und Nachhalten des Ricklaufs

e Unterstltzung in gerichtlichen Verfahren, iiberwiegend vor den Verwaltungsgerichten, daneben in weiteren
Gerichtsbarkeiten

* Fristenberechnung und Fristenkontrolle, Fiihrung des Fristenkalenders

e Versand Uber das beA, Prifung der Schriftsatzformalien, Erstellung von Abschriften und Anlagenkonvoluten

* Korrespondenz mit Gerichten, Beh6érden und Mandanten, Terminkoordination, Postbearbeitung

Ihr Profil

® abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)
e Erfahrung in der Betreuung gerichtlicher Verfahren

e sicherer Umgang mit RA-MICRO und den gangigen Office-Anwendungen
* sorgfaltige, strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

e Zuverlassigkeit im Umgang mit Fristen

® Spaf an Innovation, insbesondere dem Einsatz von KI

Wir bieten

¢ \oll- oder Teilzeit, Eintritt zum nachstmaoglichen Zeitpunkt, spatestens zum 1. Januar 2027
* langfristige Perspektive mit Moglichkeit zur personlichen Weiterentwicklung
* Weiterbildungsmaoglichkeiten

www.hav.de



e outes Betriebsklima und personliche Atmosphare
* leistungsgerechte Vergltung

* geregelte Arbeitszeiten

e Arbeitsplatz in zentraler Lage in Hamburg

lhre Bewerbung

Bitte richten Sie Ihre vollstandigen und aussagekréftigen Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf, Zeugnissen,
Gehaltsvorstellung und friihestmoglichem Eintrittstermin ausschlief3lich elektronisch an uns.

Angebot vom: 02.09.2026

Chiffre

4326

Eintrittstermin

ab sofort

Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.

www.hav.de
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