Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Teilzeit 25 Std./Wo.

(627)

© standort: Breisach am Rhein Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel

Fur ein Unternehmen (Raum Breisach) mit verschiedenen Tochtergesellschaften in den Bereichen
Projektentwicklung sowie Vermietung und Verpachtung von Gewerbeimmobilien suchen wir

eine/n Rechtsanwaltsfachangestellte/n .

Die Stelle ist in Teilzeit (25 Std./Wo.) und in direkter Personalvermittlung zu besetzen.

Dein zukiinftiger Aufgabenbereich:

Empfang & Betreuung von Kunden

Vorbereitung von Meetingrdaumen

Terminplanung und Terminliberwachung fir die Geschaftsleitung
Ansprechpartner*in fir Wirtschaftskanzlei

Unterstlitzung der Geschaftsleitung in rechtlichen Angelegenheiten
Fristen- und Terminiberwachung

Bearbeitung von Korrespondenzen

Blroorganisation

Das zeichnet dich aus:

Ausbildung zur /zum Rechtsanwaltsfachangestellten oder vergleichbare Qualifikation
mindestens 5 Jahre Kanzleierfahrung

selbstandige und routinierte Arbeitsweise und hohes Organisationsgeschick

gute RVG-Kenntnisse

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

versierter Umgang mit MS Office

Das erwartet dich:

o flexible Arbeitszeitregelungen

e offene Unternehmenskultur

e persodnliche und fachliche Entwicklungsmaéglichkeiten
e cine leistungsgerechte, Ubertarifliche Bezahlung

Interesse? Bewerbung an:

Personal 4U Freiburg GmbH
RempartstraRe 1
79098 Freiburg im Breisgau

Team Freiburg:

Caroline Crabbe / Hayrettin Giindiiz / Alessandro Peschke
E-Mail: bewerbung@personal-4u.de

Tel.: +49 (0) 761 3884520



http://personal.4u.de
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