Werden Sie Teil unseres Teams!

Wir sind eine seit 27 Jahren bestehende Rechtsanwaltskanzlei mit aktuell
6 Rechtsanwalten, die sich auf verschiedene Rechtsgebiete spezialisiert haben. Unsere
Kanzlei liegt in einer im Herzen von Magdeburg gelegenen Grunderzeitvilla.

Wir suchen eine/n

Rechtsanwaltsfachangestellte/n (w/m/d)

in Voll- oder Teilzeit

Aufgabengebiete:

e Termin- und Fristenmanagement

e Telefonannahme und -weiterleitung

e Mandantenbetreuung

e Aktenanlage, -fihrung sowie Stammdatenpflege

e Erledigung von Schriftverkehr, Kommunikation mit Mandanten,
Gerichten und Behoérden

e Postein- und -ausgang
e Rechnungserstellung (Zeithonorar und RVG)
o Kostenfestsetzungsverfahren

e Zwangsvollstreckung

lhr Profil:

e Sie verfugen Uber eine abgeschlossene Berufsausbildung als
Rechtsanwaltsfachangestellte/n

o Aufgeschlossenheit und sicheres Auftreten

e Sie zeichnen sich durch eine sorgfaltige, eigenverantwortliche und selbststandige
Arbeitsweise sowie kollegialen Umgang aus

e Sie verfugen Uber sehr gute Deutschkenntnisse

e Sie verfugen Uber Kenntnisse in Word und Outlook, ggf. RA-MICRO, beA und
haben Erfahrung mit der Arbeit in der elektronischen Akte (nicht zwingend
erforderlich)



Wir bieten lhnen:

e angenehmes Betriebsklima in einem aufgeschlossenen, hilfsbereiten,
humorvollen Team

e individuelle Einarbeitung

e ausgezeichnete IT Ausstattung

e anspruchsvolle Aufgabenfelder

o sehr gute Entwicklungsmadglichkeiten

e eine attraktive, leistungsgerechte Vergutung (13 Monatsgehalter, Gratifikationen)

e optimaler Standort im Zentrum von Magdeburg mit Parkplatzen und idealer
Nahverkehrsanbindung

e einen sicheren Arbeitsplatz und ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis
o familienfreundliche Arbeitszeiten

o eigenverantwortliche und abwechslungsreiche Tatigkeit

o Fahrradgarage am Arbeitsort sowie kostenloser Parkplatz fur PKW

e all you can drink (Wasser, Kaffee, Tee)

Wenn Sie Interesse an einer Zusammenarbeit mit uns haben, dann freuen wir uns auf
Ilhre aussagekraftige Bewerbung.

Ansprechpartner sind Rechtsanwalt Frank Meyer und Rechtsanwaltin Sonja Kaufholz.
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