Stellenanzeige 405766A45799

W t BS Wutow GmbH
u OW Telefon: +49 69 90550490

J Finding Competence Telefax: +49 69 905504920

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Vollzeit oder
Teilzeit - inklusive 13. Gehalt

Ort: Stuttgart

Vertragsart: Festanstellung beim Kunden
Arbeitszeitmodell: Vollzeit oder Teilzeit
Startzeitpunkt: ab sofort

Far eine renommierte Wirtschaftskanzlei mit eigenem Notariat in zentraler Lage in Stuttgart suchen wir zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt eine engagierte und erfahrene Fachkraft zur Verstarkung des Notariats:

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Vollzeit oder Teilzeit - inklusive
13. Gehalt
lhre Aufgaben:

- Erstellung von Schriftsatzen, Vertragen und Protokollen nach Diktat

- Bearbeitung des Postein- und -ausgangs sowie E-Mail-Korrespondenz
« Terminplanung und Fristenkontrolle

- Organisation und Verwaltung von Akten (digital und analog)

« Kommunikation mit Mandanten, Gerichten und Behérden

Ihre Qualifikation:

- Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)
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- ldealerweise erste oder mehrjahrige Berufserfahrung

- Sicherer Umgang mit MS Office und gangiger Kanzleisoftware
- Strukturierte, zuverlassige und serviceorientierte Arbeitsweise
- Teamfahigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Diskretion

Das erwartet Sie:

- Langjahrig etablierte Kanzlei mit hohem fachlichen Niveau

- 13. Monatsgehalt + freiwillige Sonderzahlung

- Flexible Arbeitszeiten mit individueller Gestaltung

- Moderne, klimatisierte Arbeitsplatze (kein GroRraumburo)

- Professionelle Software & strukturierte Einarbeitung

- Kostenlose Parkméglichkeit direkt im EDEKA-Center

- Ubernahme von Fahrt- und Fortbildungskosten

- Krisensicherer, unbefristeter Arbeitsplatz mit Wertschatzungskultur

Gerne stehen wir Ihnen unter Angabe der unten stehenden Referenznummer fir Rickfragen zur Verfugung.

Referenz-Nummer: 405766A45799
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