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Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Voll- und
Teilzeit 
 
 
Ihr zukünftiger Arbeitgeber  
Unser Kunde ist eine spezialisierte Kanzlei mit Fokus auf erbrechtliche Fragestellungen sowie die steuerlich
optimierte Vermögens- und Nachfolgeplanung. Sie berät Privatpersonen und Unternehmer ganzheitlich –
sowohl in der rechtlichen Gestaltung als auch bei der steuerlichen Umsetzung vor und nach dem Erbfall. Zur
Verstärkung des Teams wird ab sofort eine qualifizierte Unterstützung im administrativen Bereich gesucht.  

 

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Voll- und Teilzeit 
 
Ihre Aufgaben: 

 
Enge Unterstützung der Geschäftsleitung bei organisatorischen und inhaltlichen Aufgaben
Mitwirkung bei der Erstellung von rechtlichen Dokumenten, Verträgen und Präsentationen
Eigenständige Fristenüberwachung und Terminmanagement
Bearbeitung des elektronischen Rechtsverkehrs (beA)
Erstellung von Abrechnungen nach Zeitaufwand und RVG
Digitale und physische Aktenführung sowie Dokumentenorganisation
 

 
Ihr Profil: 

 
Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte, Rechtsfachwirtin oder alternativ
kaufmännische Ausbildung mit juristischem Bezug
Sehr gute Kenntnisse in MS Office
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Strukturierte, gewissenhafte und eigenverantwortliche Arbeitsweise
Freude an einem vielseitigen Aufgabengebiet und Bereitschaft, sich einzubringen
Teamfähigkeit und ein freundliches Auftreten
 

 
Ihre Vorteile: 

 
Ein kollegiales Team in einer spezialisierten Kanzlei mit persönlicher Atmosphäre
Unbefristetes Arbeitsverhältnis mit überdurchschnittlicher Vergütung
Zentrale Lage mit guter Verkehrsanbindung
Zusatzleistungen wie ein Deutschlandticket, regelmäßige Fortbildungen, gesunde Snacks, Getränke und
gemeinsame Teamevents
 

 
Gerne stehen wir Ihnen unter Angabe der unten stehenden Referenznummer für Rückfragen zur Verfügung.  

 

 
Referenz-Nummer: 405766A44884 
 
 

Ihr Ansprechpartner:

Malte Rehberg
Assistent

BS Wutow GmbH
Eschersheimer Landstraße 6
60322 Frankfurt am Main

Telefon: +49 69 90550490

bewerbung@bs-wutow.de
bs-wutow.de
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