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Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d)* in Teilzeit

Jobbeschreibung:

Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d)* in
Tellzeit

Fir meine ausschlieBlich auf das Familien- und Versicherungsrecht ausgerichtete
Kanzlei im Herzen von Augsburg suche ich ab sofort zur Unterstiitzung eine/n
Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d)* in Teilzeit bei weitestgehend flexibler
Arbeitszeitgestaltung.

Sie sind in der Lage selbstédndig und sorgfaltig lhren Aufgabenbereich
wahrzunehmen? Sie sind ein Organisationstalent und haben lhre Starken im
zwischenmenschlichen Kontakt? Sie weisen ein sicheres und freundliches Auftreten
im Umgang mit Mandanten am Telefon und am Empfang auf? Sie haben keine
Hemmung Eigenverantwortung zu Ubernehmen und haben auch keine
BerUhrungséangste mit elektronischen Aktenverwaltungen?

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

- Selbstandige Organisation des Sekretariats

- Kompetente telefonische Betreuung der Mandanten

- Aktenfiihrung, Dokumentenmanagement, Korrespondenz

- Durchfiihrung der Terminplanung (Besprechungen, Gerichtstermine, Fristen)

Qualifikationen / Anforderungen

- Abgeschlossene Ausbildung zur ReFa oder vergleichbare Qualifikation
- Erste Berufserfahrung in vergleichbarer Position ist wiinschenswert

- Sicherer Umgang mit MS-Office

- Freundliches und offenes Auftreten gegentiber allen Ansprechpartnern
- Selbstandige und I6sungsorientierte Arbeitsweise

Das erwartet Sie:

- Spannende, abwechslungsreiche Aufgaben

- Eine leistungsgerechte, faire Verguitung

- Ein moderner Arbeitsplatz (eigenes Sekretariats-Zimmer mit neuester IT-
Infrastruktur)

- Ein sehr gutes Betriebsklima

lhre Bewerbung:
Sie fUhlen sich angesprochen? Dann bewerben Sie sich gerne ausschlieBlich per E-
Mail:

Rechtsanwalt Stefan Haschka
Philippine-Welser-Str. 11

86150 Augsburg
stefan.haschka@ra-haschka.de

Rechtsanwalt Stefan Haschka Augsburg

Arbeitgeber
Rechtsanwalt  Stefan
Augsburg

Haschka

Arbeitspensum
Teilzeit

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Bereich
Recht

Arbeitsort
Philippine-Welser-Str. 11, 86150,
Augsburg, Bayern, Deutschland

Arbeitszeiten
nach Absprache

Veréffentlichungsdatum
2023-10-11

Gilltig bis
30.06.2024

Familienrecht, Versicherungsrecht, Zivilrecht
https://www.ra-haschka.de


mailto:stefan.haschka@ra-haschka.de

Ich freue mich auf lhre Bewerbung!

* Die Stellenbezeichnung meint nicht die médnnliche Variante, sondern steht fiir die
geschlechtsneutrale Bezeichnung des Berufs. Aus Grinden der einfacheren
Lesbarkeit wird nur die ménnliche Form verwendet. Willkommen sind Menschen
egal welchen Geschlechts, welcher Herkunft, sexuellen Orientierung und Religion.
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https://www.ra-haschka.de


http://www.tcpdf.org

