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Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) 
TOP Benefits 
 
Ort: Bonn  
Vertragsart: Festanstellung beim Kunden   
Arbeitszeitmodell: Vollzeit   
Branche: Recht  
Startzeitpunkt: ab sofort   
 
Für unseren Mandaten, einer internationalen Kanzlei mit Standort in Bonn, suchen wir zum
nächstmöglichen Zeitpunkt die ideale Besetzung für die Position:  

 

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) - TOP Benefits 
 
Ihre Aufgaben: 

 
Bearbeitung der Postein- und Ausgänge
Koordination und Vorbereitung von Meetings, Terminen und Dienstreisen
Überwachung anfallender Fristen
Schriftliche Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten und Behörden
Händische sowie digitale Verwaltung der Akten
Verantwortlich für das Kosten- und Gebührenmanagement
 

 
Ihr Profil: 

 
Abgeschlossene Ausbildung, z. B. zum Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d), Notarfachangestellte
(m/w/d), Bürokauffrau (m/w/d) oder vergleichbare Qualifikation

BleckmannSchulze GmbH
Telefon: +49 2241 2610180
Telefax:
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Berufsanfänger (m/w/d) mit entsprechender Lernbereitschaft sind willkommen
Versierter Umgang mit MS-Office
Kommunikationsstärke in der deutschen Sprache
Englischkenntnisse sind wünschenswert
Organisierte, verantwortungsbewusste und selbstständige Arbeitsweise
 

 
Ihre Vorteile: 

 
Überdurchschnittliche Vergütung und einen unbefristeten Arbeitsvertrag
13. Monatsgehalt und Urlaubsgeld
Bis zu 32 Urlaubstage je nach Betriebszugehörigkeit zzgl. Heiligabend und Silvester
Mobiles Arbeiten nach Absprache möglich 
Betriebliche Altersvorsorge und Gesundheitsmanagement
Gute Erreichbarkeit mit ÖPNV sowie kostenfreies Deutschlandticket oder Jobrad
Teilnahme an standortübergreifenden Events und tollen Teamevents
Gleitzeit bei einer Kernarbeitszeit von 09:00 - 16:30 (Freitags bis 15:00 Uhr)
Unterstützung bei der Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben in Zusammenarbeit mit dem pme
Familienservice
Ausgezeichnet als: Top Company 2022 und 2023 (Kununu), Top Arbeitgeber 2021, 2022 und 2023
(azur 100)
 

kununu Score / BleckmannSchulze: 4,8 - Weiterempfehlung: 100%: "Sehr gute Kommunikation und
Betreuung!"  (Bewertung - September 2023)  
Bewerben Sie sich jetzt und erfahren Sie mehr über den Kunden und weitere interessante Jobangebote als
Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Bonn und Umgebung!  

 

 
Referenz-Nummer: 405766A30809 
 
 

Ihr Ansprechpartner:

BleckmannSchulze GmbH
Hauptstraße 226
53842 Troisdorf

Telefon: +49 2241 2610180
Telefax: null

Antje Kenn
Recruiterin

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