
Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

Bei Hofmann Personal stehen Menschen im Mittelpunkt. Seit 40 Jahren am Markt verbinden

wir Unternehmen mit qualifizierten Fachkräften und eröffnen Ihnen neue berufliche

Perspektiven.

Ihr zukünftiges Arbeitsumfeld

Sie unterstützen als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) eine professionell organisierte

Kanzlei bei der Bearbeitung rechtlicher Mandate. Das Arbeitsumfeld ist durch den direkten

Kontakt mit Mandantschaft, Gerichten und Behörden sowie durch einen hohen Anspruch an

Genauigkeit und Vertraulichkeit geprägt. Die Position ist in Vollzeit zu besetzen.

Ihre Aufgaben:

Mandatsakten anlegen und pflegen, Schriftsätze und Korrespondenz vorbereiten

Fristen und Termine überwachen, Gerichts- und Behördentermine vorbereiten

Kostennoten und Rechnungen nach RVG erstellen, offene Posten überwachen

Rechtsanwaltsfachangestellt

(m/w/d)

Ort: 90403 Nürnberg, Mittelfranken

bis zu 55.000,00 EUR brutto

JOB-ID: 936196

Kategorie: Zeitarbeit



Empfang und Betreuung der Mandantschaft, Post, Ablage und Archivierung

Recherche in Rechtsdatenbanken und Registern

Organisation von Messen und Veranstaltungen

Ihre Qualifikation:

Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder vergleichbare Qualifikation mit

Berufserfahrung

Gute Kenntnisse im Zivil- und Kostenrecht, sicherer Umgang mit Kanzleisoftware

und MS Office

Hohe Genauigkeit bei Fristen und Kosten, Verschwiegenheit

Strukturierte, selbstständige Arbeitsweise und freundliches Auftreten

Ihr Vorteil:

Kostenlose Mitarbeiterparkplätze

Kostenfreie Getränke

Angenehmes Arbeitsklima

Transparenter Aufgaben- und Verantwortungsbereich

Mitarbeiter-App für eine unkomplizierte Organisation Ihrer Anliegen

Ihr Kontakt zu Hofmann:

Interesse geweckt? Bewerben Sie sich per E-Mail unter folgender Adresse:

jobs-Nuernberg2@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu hören!

Wir wertschätzen Vielfalt und begrüßen daher alle Bewerbungen - unabhängig von

Geschlecht, Nationalität, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung,

Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identität.



Wir sind gerne für Sie da:

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

Hofmann Personal Nuernberg2

+49 911 216 555-0

jobs-Nuernberg2@hofmann.info

Färberstraße 20

90402 Nürnberg

tel:+49911216
mailto:jobs-Nuernberg2@hofmann.info

