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Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) 
 
 
Starte Deine Karriere als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)!  
Du möchtest den nächsten Schritt in Deiner Karriere gehen und suchst eine spannende Herausforderung mit
echten Entwicklungsmöglichkeiten?  
Dann haben wir genau das Richtige für Dich!  
Für mehrere erfolgreiche Kanzleien in ganz Deutschland suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt
engagierte Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d).  
Freue Dich auf abwechslungsreiche Aufgaben, ein modernes Arbeitsumfeld, ein kollegiales Team und
attraktive Entwicklungsmöglichkeiten – ganz gleich, ob Du bereits Berufserfahrung mitbringst oder den
nächsten Karriereschritt planst.  
Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen!  

 

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) 
 
Ihre Aufgaben: 

 
Du betreust selbstständig das gesamte Spektrum der fachspezifischen Tätigkeiten, z. B. Fristenkontrolle,
Wiedervorlagen, Bearbeitung der Gerichtspost, Aktenführung, Mitarbeit bei der Erstellung von
Schriftsätzen sowie Kostenfestsetzung und Zwangsvollstreckung.
Im Tagesgeschäft übernimmst Du anspruchsvolle organisatorische und administrative Aufgaben,
darunter die Mandatsverwaltung, die Korrespondenz mit Mandanten und Gerichten, die
Rechnungserstellung, die Terminplanung sowie die Organisation und Abrechnung von Dienstreisen.
Darüber hinaus bist Du ein kompetenter Ansprechpartner am Telefon.
In enger Zusammenarbeit mit den weiteren Fachbereichen der Kanzlei koordinierst Du die Büroabläufe
in Deinem Verantwortungsbereich, insbesondere die elektronische Aktenführung sowie das
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Dokumentenmanagement.
 

 
Ihr Profil: 

 
Du hast eine abgeschlossene Berufsausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) oder eine
vergleichbare Qualifikation.
Du gehst sicher mit den MS-Office-Anwendungen um.
Du bist eine aufgeschlossene, zuverlässige Persönlichkeit und hast Freude daran, Mandanten engagiert,
professionell und serviceorientiert zu betreuen.
 

 
Ihre Vorteile: 

 
Dich erwartet ein professionelles Team in einem leistungsorientierten und internationalen Umfeld, in
dem Du Deine berufliche Entwicklung aktiv vorantreiben kannst.
Freue Dich auf vielfältige Aufstiegs- und Weiterbildungsmöglichkeiten bei einem modernen und
wirtschaftlich erfolgreichen Arbeitgeber.
Du wirst Teil einer wertschätzenden Unternehmenskultur und erhältst ein attraktives Vergütungspaket,
das Deiner Verantwortung und Leistung gerecht wird.
 

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

 

 
Referenz-Nummer: 405766A42779 
 
 

Ihr Ansprechpartner:

BS Wutow GmbH
Eschersheimer Landstraße 6
60322 Frankfurt am Main

Telefon: +49 69 90550490
Telefax: +49 69 905504920

Uta Becker-Wutow
Geschäftsführerin

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