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Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)
TOP Benefits

Ort: Bonn

Arbeitszeitmodell: Vollzeit

Vermittlungsart: Direktvermittiung

Bruttojahresgehalt: bis zu 50.000 EUR (je nach Qualifikation)
Branche: Recht

Startzeitpunkt: ab sofort

Bei BleckmannSchulze legen wir Wert auf individuelle Beratung und mafR3geschneiderte Losungen, die
zu lhren Zielen passen. Ob Sie sich beruflich neu orientieren oder lhre Karriere auf die néachste Stufe
bringen méchten - wir stehen lhnen zur Seite. Vertrauen Sie auf unsere langjidhrige Erfahrung und
unser engagiertes Team, das lhre beruflichen Traume Wirklichkeit werden lasst. Ihre Zukunft beginnt
hier!

Fur unseren Kunden, eine renommierte Kanzlei, suchen wir zum nachstmaéglichen Zeitpunkt die ideale
Besetzung fUr die Position:

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) - TOP Benefits

Ihr Aufgabengebiet:

- Empfang und Betreuung von Mandanten sowie Entgegennahme und Abwicklung von
Mandantenanfragen

- Bearbeitung und Uberwachung der Postein- und Ausgénge

- Koordination und Verwaltung von Terminen und Fristen
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- Anfertigung von Schriftstiicken nach Diktat oder Vorlage fir die Korrespondenz mit Mandanten,
Gerichten und Behérden
- Archivierung und Pflege von Kundenakten, -dokumenten und -unterlagen

- Erstellung und Uberwachung von Rechnungen einschlieBlich Bearbeitung von Zahlungsein- und -a
usgangen

lhre Qualifikation:

- Abgeschlossene Ausbildung, z. B. zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d), zur
Notarfachangestellten (m/w/d), Burokauffrau (m/w/d) oder vergleichbare Qualifikation

- ldealerweise einschlagige Berufserfahrung in vergleichbarer Position

- Versierter Umgang mit den MS-Office-Programmen

- Sehr gute Deutschkenntnisse

- Abgerundet wird Ihr Profil durch eine strukturierte, sorgféltige und selbststandige Arbeitsweise
sowie ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit

lhre Vorteile:

- Unbefristetes Arbeitsverhaltnis und ein attraktives Gehalt von bis zu 50.000 €/brutto
- Flexible Arbeitszeiten und Home-Office-Mdglichkeit nach Absprache

« Individuelle Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten

- Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet

- Flache Hierarchien und direkte Entscheidungsprozesse

kununu Score / BleckmannSchulze: 4,8 - Weiterempfehlung: 100%: "Top Unterstitzung auf dem Weg zu
meiner Traumstelle!" (Bewertung - Mdrz 2023)

Bewerben Sie sich jetzt und erfahren Sie mehr Uber weitere interessante Angebote als
Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) im Rhein Sieg Kreis!

Referenz-Nummer: 405766A35324
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lhr Ansprechpartner:

BleckmannSchulze GmbH g FB!eEkmannSChUIze
inding Competence

HauptstralRe 226
53842 Troisdorf

Telefon: +49 2241 2610180
Telefax: +49 2241 2610189

A

Antje Kenn bewerbung@bonn.bleckmannschulze.de
Recruiterin bonn.bleckmannschulze.de
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