Rechtsanwaltsfachangestellte (w/m/d) Koln

(274)

© standort: KdlIn Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Vollzeit Gehaltsspektrum: 42000 -
54000 Euro pro Jahr

Rechtsanwaltsfachangestellte (w/m/d) Koln

Als Rechtsanwaltsfachangestellte (w/m/d) in Festanstellung sind Sie bei unserem
Kunden, einer expandierenden Wirtschaftskanzlei mit Sitz in der Domstadt bestens
aufgehoben.

Aufgaben:

Organisation des Sekretariats und Unterstlitzung der Anwaltinnen und Anwalte
Bearbeitung der Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten und Behdrden
Fristen- und TerminUberwachung, Aktenfuhrung und Dokumentenmanagement
Erstellung von Schriftsatzen, Vertragen und Prasentationen nach Vorlage
Unterstlitzung bei der Abrechnung und im Kostenmanagement

Anfordernungsprofil:

e Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Rechtsanwaltsfachangestellten (w/m/d) oder
vergleichbar

Berufserfahrung im Assistenzbereich, idealerweise im Kanzleiumfeld

Sicherer Umgang mit MS Office

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

Freude an Teamarbeit und eine analytische Arbeitsweise

Benefits:

Unbefristete Festanstellung bei einer expandierenden Kanzlei

Ein Jahresgehalt zwischen 42.000 - 54.000 € brutto p.a. (je nach Erfahrung)
Flexible Arbeitszeiten

Homeoffice Moglichkeit nach Einarbeitung

Zuschuss zum Deutschlandticket

Urban Sportsclub Mitgliedschaft

Gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Bewerben Sie sich jetzt!

Sind Sie interessiert? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung! Senden Sie einfach

Onlineportal
lhr Ansprechpartner:

Steffen Dettmann
Principal Consultant


mailto:hamburg@worqity.de

040 46 898 07 0
hamburg@worgity.de

Abteilung(en): Legal
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