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Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) 
TOP Benefits 
 
Ort: Troisdorf  
Arbeitszeitmodell: Vollzeit  
Vermittlungsart: Direktvermittlung  
Bruttojahresgehalt: bis zu 50.000 EUR (je nach Berufserfahrung und Qualifikation)  
Branche: Recht  
Startzeitpunkt: ab sofort  
 
Für unseren Kunden, eine renommierte Kanzlei, suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt die ideale
Besetzung für die Position:  

 

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) - TOP Benefits 
 
Ihr Aufgabengebiet: 
 

 
Empfang und Betreuung von Mandanten sowie Entgegennahme und Abwicklung von 
Mandantenanfragen
Bearbeitung und Überwachung der Postein- und Ausgänge
Koordination und Verwaltung von Terminen und Fristen
Anfertigung von Schriftstücken nach Diktat oder Vorlage für die Korrespondenz mit Mandanten,
Gerichten und Behörden
Archivierung und Pflege von Kundenakten, -dokumenten und -unterlagen
Erstellung und Überwachung von Rechnungen einschließlich Bearbeitung von Zahlungsein- und -a
usgängen
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Ihre Qualifikation: 
 

 
Abgeschlossene Ausbildung, z. B. zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d), zur
Notarfachangestellten (m/w/d), Bürokauffrau (m/w/d) oder vergleichbare Qualifikation
Idealerweise einschlägige Berufserfahrung in vergleichbarer Position
Versierter Umgang mit den MS-Office-Programmen
Sehr gute Deutschkenntnisse 
Abgerundet wird Ihr Profil durch eine strukturierte, sorgfältige und selbstständige Arbeitsweise 
sowie ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit
 

 
Ihre Vorteile: 
 

 
Unbefristetes Arbeitsverhältnis und ein attraktives Gehalt von bis zu 50.000 €/brutto
Flexible Arbeitszeiten und Home-Office-Möglichkeit nach Absprache
Individuelle Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet
Flache Hierarchien und direkte Entscheidungsprozesse
 

 
kununu Score / BleckmannSchulze: 4,8 - Weiterempfehlung: 100%: "Top Unterstützung auf dem Weg zu
meiner Traumstelle!"  (Bewertung - März 2023)  
Bewerben Sie sich jetzt und erfahren Sie mehr über weitere interessante Angebote als
Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Troisdorf und Umgebung!  

 

 
Referenz-Nummer: 405766A44558 
 
 

Ihr Ansprechpartner:

BleckmannSchulze GmbH
Hauptstraße 226
53842 Troisdorf

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

Antje Kenn
Recruiterin

bewerbung@bonn.bleckmannschulze.de
bonn.bleckmannschulze.de
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