Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

(1496)
© standort: Reutlingen Anstellungsart(en): Vollzeit Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Wir suchen Sie!

Ob Quereinsteiger mit Lust auf neues oder Facharbeiter mit viel Berufserfahrung, werden Sie Teil des Bayer &
Kastner Teams.

Wir suchen aktuell fir unsere namhaften Kunden einen Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

Ihr Profil:

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

Qualifikation

Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

Strukturierte, selbststandige und zuverlassige Arbeitsweise

Freundliches und professionelles Auftreten

Organisationsgeschick sowie Teamfahigkeit

Wir bieten lhnen:

Attraktive Bezahlung im brancheniiblichen Rahmen mit diversen Zulagen wie z.B. Schichtzulagen,

Weihnachtsgeld und Urlaubsgeld

Erstattung der Fahrtkosten

Unbefristeter Arbeitsvertrag ab dem ersten Tag

Langfristiger Einsatz mit geplanter Ubernahme

Ihr persénlicher Ansprechpartner bei Bayer & Kastner

Ihre zuklnftigen Aufgaben:

« Organisation und Koordination des Kanzleialltags
» Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten und Behorden

« Terminplanung sowie Fristen- und Wiedervorlagenmanagement

Erstellung, Bearbeitung und Verwaltung von Schriftsatzen und Dokumenten

Aktenfihrung und digitale Dokumentenverwaltung

Vorbereitung von Rechnungen nach RVG sowie Kostenfestsetzungsantragen



» Unterstiitzung der Rechtsanwalte im Tagesgeschaft

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung. Ob fir die ausgeschriebene Stelle als Rechtsanwaltsfachangestellte
(m/w/d) oder initiativ. In Vollzeit oder Teilzeit. Fir Fragen kénnen Sie uns jederzeit kontaktieren. Gerne beraten wir
Sie auf der Suche nach einer passenden Stelle

Kontakt:

Bayer & Kastner GmbH
Personaldisposition

Europaplatz 3

72072 Tubingen

E-Mail: bewerbung.tue@bayer-kastner.de

Telefon: 07071 98 98 2 11

Abteilung(en): Kaufmannisch

Impressum



mailto:bewerbung.tue@bayer-kastner.de
https://bayer-kastner.europersonal.com/karriere/bayer-kastner-gmbh-nuertingen/impressum

