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Prof. Gerauer Rechtsanwalte

https://www.gerauer.de/job/rechtsanwaltsfachangestellte-r/

Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d)

Beschreibung

Wir  suchen  eine/n Rechtsanwaltsfachangestellte/n  (m/w/d) mit
abgeschlossener Berufsausbildung, am besten in Vollzeit, aber auch Teilzeit wére
moglich.

Wir gehdren seit mehreren Jahrzehnten zu den flhrenden Kanzleien in Ostbayern
und bieten Dir einen spannenden Arbeitsalltag und einen sicheren Job. Um Dir den
Arbeitsablauf so reibungslos wie moglich zu gestalten, setzen wir auf digitale
Technologien.

Bei uns stehen Kollegen und Mandanten immer an erster Stelle. Unser Umgang
miteinander ist immer respektvoll und persoénlich, denn bei uns ist niemand nur eine
Nummer. Ein gutes und persénliches Arbeitsklima hat bei uns Prioritat.

Wir wiirden uns freuen, Dich bei uns zu begriiBen.

Deine Aufgabengebiete:

¢ Mandantenbetreuung, insbesondere durch Fihrung der Korrespondenz und
der telefonischen Kommunikation

e Fihrung von Akten, Termin-, Fristen- und Wiedervorlagekalendern

¢ Postbearbeitung und Fristenkontrolle

e Terminvereinbarungen

e Erstellen von Schreiben und Schriftsétzen

¢ Unterstiitzung bei der vorbereitenden Buchfihrung durch Anfertigung von
Gebuhrenberechnungen und Rechnungslegung an unsere Mandanten

Deine Voraussetzungen:

¢ Abgeschlossene Berufsausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r
¢ Freude am Umgang mit Menschen

* Du solltest Engagement besitzen und gerne im Team arbeiten

e Zuverlassigkeit und freundliches Auftreten

Wir bieten Dir:

e Attraktive Boni und ein tUberdurchschnittliches Gehalt
¢ Unterstltzung bei Deinen Fahrtkosten

¢ Freie Nachmittage

Betriebliche Altersvorsorge

¢ Betriebliche Weiterbildung

¢ Firmenevents

Kontakt
Bewerbungen oder Fragen zu dem Stellenangebot bitte an unseren Kollegen
Andreas Vohburger, vohburger@gerauer.de

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!

Prof. Gerauer Rechtsanwalte PartG

Arbeitgeber
Prof. Gerauer Rechtsanwélte PartG

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitsort
Am Stadtplatz 1, 94060, Pocking,
Deutschland

Veroffentlichungsdatum
31. Januar 2025
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