Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

(3230)

© standort: Bochum Anstellungsart(en): Teilzeit, Vollzeit

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) gesucht!

Unser Mandant — eine angesehene und moderne Kanzlei — sucht eine engagierte Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) zur
Verstarkung des Teams. Freue Dich auf eine spannende Herausforderung mit besten Zukunftsperspektiven!

Deine Aufgaben:

Unterstlitzung der Anwélte in allen administrativen und organisatorischen Aufgaben
Vorbereitung von Schriftsétzen und Vertrdgen

Fristen- und Termintberwachung

Aktenfiihrung und Dokumentenmanagement

Kommunikation mit Mandanten, Gerichten und Behérden

Deine Vorteile:

Unbefristete Anstellung in einer modernen Kanzlei
Freundliches, wertschatzendes Team

Attraktive Vergitung

Flexible Arbeitszeiten nach Absprache

Fort- und Weiterbildungsmadglichkeiten

Das bringst Du mit:

Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)
Erfahrung in einer Kanzlei oder vergleichbare Tatigkeit

Sicherer Umgang mit MS Office und idealerweise RA-MICRO
Sorgfaltige, zuverldssige und eigenstdndige Arbeitsweise
Freundliches, professionelles Auftreten

Neugierig geworden? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung!
Kontakt:

BAUER B+V Personalberatung
Frau Lena Schwarz
Grafenberger Allee 293

40237 Dusseldorf

T.: +49 211 9763 3114
E.: beratung@bauerbv.de
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