
Über uns
Starte jetzt mit FOURTEENONE – dein Job wartet!
Du suchst einen Job, der zu dir passt? Willkommen bei FOURTEENONE!  

Wir sind dein kompetenter, regionaler Partner für eine erfolgreiche Jobsuche. Ob Berufseinstieg, Neustart oder nächste
Karrierestufe – wir sind an deiner Seite. Mit persönlicher Betreuung, fairen Bedingungen und echten Perspektiven. Bei uns
findest du, was du suchst – unkompliziert und schnell.
 
Bewirb dich jetzt ganz einfach online – in nur wenigen Klicks!

Anwaltsassistenz (w/m/d)
(3184)

 Standort: Berlin  Anstellungsart(en): Vollzeit  Gehaltsspektrum: 48000 Euro pro Jahr 
Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Dein Job

Erstellung von Rechnungen und Bearbeitung der Post
Anlage, Pflege und Verwaltung digitaler und physischer Akten
Anfertigung von Schriftsätzen nach Diktat
Selbstständige gerichtliche und außergerichtliche Korrespondenz
Überwachung und Verwaltung von Terminen und Fristen

Dein Profil

Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellter oder vergleichbar (z. B.
Fremdsprachenkorrespondentin, Kauffrau/-mann für Büromanagement)
Berufserfahrung im Fristen- und Aktenmanagement
Strukturierte, selbstständige Arbeitsweise
Erfahrung mit DMS-Systemen, idealerweise mit dem besonderen elektronischen Anwaltspostfach (beA)
Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse
Sicherer Umgang mit MS Office

Deine Vorteile

30 Urlaubstage + arbeitsfreie Tage am 24.12. und 31.12.
Gleitzeit & flexible Arbeitszeiten
Homeoffice-Möglichkeit
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Jobticket & Dienstrad-Leasing
Betriebliche Altersvorsorge
EGYM Wellpass, Inhouse-Sportkurse, ergonomische Arbeitsplätze
Kostenlose Getränke & Obst
Fachliche Weiterbildung & Sprachkurse
Kollegiales Team & zentraler Arbeitsplatz

Jetzt bewerben

Bereit für deinen nächsten Karriereschritt?

Du suchst eine neue Herausforderung bei einem starken Unternehmen? Dann bewirb dich jetzt bei FOURTEENONE –



schnell, unkompliziert und ohne Papierkram! Wir bringen dich mit Arbeitgebern zusammen, die zu dir passen. Innerhalb
weniger Tage erhältst du eine erste Rückmeldung.

Für Rückfragen ist unser TeamOne Berlin gern für dich da: 030 678 056 60

Gemeinsam finden wir den Job, der wirklich zu dir passt.

Abteilung(en): Gesetzliche / Rechtlich

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: BAP/DGB
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