
Über uns
Organisationstalent mit juristischem Feinsinn gesucht!

Für unseren Kunden, eine renommierte Rechtsanwaltskanzlei, suchen wir eine engagierte Rechtsanwaltsfachangestellte
(m/w/d), die Freude an strukturierter Arbeit, rechtlicher Präzision und der Unterstützung eines starken Teams hat.
Wenn du gerne Verantwortung übernimmst, den Überblick behältst und dich in einem professionellen Umfeld
weiterentwickeln möchtest, dann bist du hier genau richtig!

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)
(3208)

 Standort: Leipzig  Anstellungsart(en): Teilzeit - Nachmittag, Teilzeit - Vormittag, Vollzeit  Gehaltsspektrum:
17,65 Euro pro Stunde  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Deine Aufgaben bei uns

Eigenständige Korrespondenz- und Aktenbearbeitung

Erstellung von Schriftstücken nach Diktat und formgerechte Dokumentation

Terminplanung, Fristenüberwachung und -verwaltung

Erstellung von Abrechnungen nach RVG

Entgegennahme und Bearbeitung von Telefonaten sowie Mandantenkontakt

Das wünschen wir uns von dir

Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) oder Rechtsanwalts- und
Notarfachangestellte (m/w/d)

Berufserfahrung in einer Kanzlei wünschenswert

Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen und ggf. Kanzleisoftware

Teamfähigkeit, Organisationstalent und ein souveränes Auftreten

Unser Angebot für dich

Sorgfältige Einarbeitung in ein motiviertes Team

Abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tätigkeit in einem sicheren, langfristigen Arbeitsverhältnis

Angenehmes und kollegiales Arbeitsumfeld mit regelmäßigen, maßgeschneiderten Weiterbildungen

Bezahlte Mehrarbeit sowie Heiligabend und Silvester frei

Leistungsgerechte, faire Vergütung mit klaren Zielvorgaben und regelmäßigen Feedbackgesprächen

Attraktive Mitarbeiter-Benefits für deine Motivation und Work-Life-Balance

Jetzt Bewerben!

Jetzt bewerben und Teil eines starken Kanzleiteams werden!



Du möchtest dich beruflich weiterentwickeln, liebst Organisation und arbeitest gerne mit Menschen?
Dann bewirb dich noch heute als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) und starte deine Zukunft in einem Umfeld, das
dich fördert und wertschätzt.

Jetzt bewerben – wir freuen uns auf dich!

Abteilung(en): Gesetzliche / Rechtlich

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: BAP/DGB
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