
Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

Wir suchen kurzfristig eine Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) für unseren renommierten Kunden aus Essen.

Unser Kunde zählt zu den führenden Kanzleien in Deutschland und bietet Ihnen die Möglichkeit, in einem

modernen und dynamischen Umfeld tätig zu sein. Hier wird Wert auf eine angenehme Arbeitsatmosphäre,

Teamarbeit und persönliche Weiterentwicklung gelegt.

Ihre Aufgaben:

Ihre Qualifikation:

Ihr Vorteil:

Wir sind gerne für Sie da:

Zögern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) für den Standort

Essen. Fragen beantworten wir gern unter: 0201 72026770 oder an: essen@actuell.com.

Wir freuen uns auf Sie.

Selbstständige Bearbeitung juristischer Aufgaben und allgemeiner Sekretariatsaufgaben im Zivilrecht✓

Telefonischer Kontakt mit Mandanten und Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost, inkl. beA✓

Fristenkontrolle sowie eigenständige Aktenführung und Erstellung von Kostenrechnungen nach RVG.✓

Bearbeitung von Kostenfestsetzungsverfahren und Zwangsvollstreckungen✓

Korrespondenz in deutscher Sprache✓

Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) oder vergleichbare Qualifikation✓

Idealerweise erste Berufserfahrung in einer Anwaltskanzlei im Bereich Zivilrecht✓

Sicherer Umgang mit MS-Office und eine schnelle Auffassungsgabe✓

Teamfähigkeit und eine aufgeschlossene Persönlichkeit✓

Strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise✓

Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis✓

Ein fester Ansprechpartner in unserem Büro in Essen✓

Hervorragende Übernahmemöglichkeit durch unseren Kunden✓

Tarifliches Urlaubs- und Weihnachtsgeld✓


