
Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

Organisationstalent, Kommunikationsprofi und ein Herz für Paragraphen – das sind Sie? Dann passen Sie perfekt zu

unserem Kunden, einer renomierten Rechtsanwaltskanzlei in Erfurt!

Als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) sind Sie die rechte Hand des Teams und sorgen dafür, dass in der Kanzlei

alles reibungslos läuft.

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

Ihre Aufgaben:

Organisation und Koordination von Terminen, Fristen und Wiedervorlagen

Erstellung und Bearbeitung von Schriftsätzen, Verträgen und anderen juristischen Dokumenten nach Diktat

oder Vorlage

Eigenständige Führung und Verwaltung von Akten sowie die Pflege des digitalen Aktenmanagements

Unterstützung unserer Anwälte (m/w/d) in der Mandatsbetreuung

Kommunikation mit Mandanten (m/w/d), Gerichten und Behörden

Überwachung und Bearbeitung von Zahlungseingängen und Mahnverfahren

Ihre Qualifikation:

Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) oder eine vergleichbare

Qualifikation

Idealerweise Berufserfahrung in einer Kanzlei

Sicherer Umgang mit gängigen MS-Office-Anwendungen und Kanzleisoftware

Organisationsgeschick, Teamfähigkeit und eine strukturierte Arbeitsweise

Freundliches und souveränes Auftreten sowie Diskretion im Umgang mit sensiblen Daten

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

Ort: 99086 Erfurt

bis zu 18,00 EUR brutto

JOB-ID: 916523

Kategorie: Zeitarbeit



Ihr Vorteil:

Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis

Kollegiales Team langjähriger Mitarbeiter

Moderner Arbeitsplatz

Lohnsteigerung durch tarifliche Branchenzuschläge

Weitere Zusatzleistungen und optionale Zulagen

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Chance auf Übernahme durch unsere Kunden

Ihr Kontakt zu Hofmann:

Ich freue mich auf Ihre Bewerbung! Bei Fragen bin ich gerne für Sie da – Sie erreichen mich per E-Mail an jobs-

Gera@hofmann.info oder telefonisch unter 0365-77359-0.

Frau Julia Matschaß

Wir sind gerne für Sie da:

Gerne beantworten wir Ihre Fragen telefonisch oder per E-Mail.

Julia Matschaß

+49 365 77359-0

jobs-Gera@hofmann.info

Markt 3
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