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Rechtsanwaltsfachangestellte/r

ReFa (m/w/d) gesucht - verstarken Sie unsere Kanzlei am Jungfernstieg
zum 01.11.2026

Fir unsere auf das Arbeitsrecht spezialisierte Kanzlei am Jungfernstieg suchen wir zum 01.11.2026 eine/n
engagierte/n Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d) in Vollzeit.

Sie arbeiten strukturiert, behalten auch in anspruchsvollen Situationen den Uberblick und schatzen den direkten
Kontakt zu Mandanten? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

lhre Aufgaben

e Selbststandige Organisation und Verwaltung des Kanzleialltags

* Unterstltzung bei der Organisation unserer Betriebsratsschulungen

* Fristen- und Terminmanagement einschlielblich Fristenkontrolle

e Kommunikation mit Mandanten, Gerichten, Behdrden und Rechtsschutzversicherern

e Flihrung und Pflege elektronischer Akten (Kanzleisoftware KLEOS)

* Vorbereitung von Kostenrechnungen nach RVG sowie Zwangsvollstreckungsmalinahmen
e Vorbereitung der Buchhaltung

Ihr Profil

e Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/m Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d)
e Berufserfahrung ist winschenswert, aber keine Voraussetzung

e Sicherer Umgang mit MS Office und idealerweise mit der Kanzleisoftware KLEOS

e Sorgfaltige, zuverlassige und selbststandige Arbeitsweise

¢ Freundliches und professionelles Auftreten

¢ Organisationsgeschick sowie Verantwortungsbewusstsein

Wir bieten Ihnen
www.hav.de



e Fine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit

* Angenehmes Arbeitsklima in einem kollegialen Team

® Kurze Entscheidungswege

e Unbefristetes Arbeitsverhaltnis nach erfolgreicher Einarbeitung

Arbeitsort

Die Tatigkeit erfolgt ausschlieltlich in unseren Kanzleirdumen. Homeoffice oder mobiles Arbeiten sind flr diese
Position nicht vorgesehen.

Bewerben Sie sich jetzt.

Wenn Sie Teil unseres Teams werden mochten, freuen wir uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen.

Angebot vom: 20.09.2026

Stellen-1D

4344
Jungfernstieg 40
20354 Hamburg

Ansprechpartner

Dr. Oliver Vahle

Kontakt

vahle@vahlekuehnelbecker.de

Arbeitszeit

Vollzeit

Eintrittstermin

01.11.2026

Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.

www.hav.de
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