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Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) in Vollzeit
und Teilzeit gesucht
Beschreibung
Wir suchen zum nächst möglichen Zeitpunkt für unsere Kanzlei in Viersen eine/n
Rechtsanwaltsfachangestellte(n) (m/w/d) in Vollzeit sowie Teilzeit

Wir bieten Ihnen eine spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit, ein kollegiales
und motiviertes Team, sowie eine langfristige Perspektive.

Wir sind im Familienrecht, Sozialrecht, Insolvenzrecht sowie allgemeinen Zivilrecht
tätig.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben
Zu Ihren Ausbildungsinhalten gehören insbesondere:

telefonische Betreuung unserer Mandanten (Mandantenbetreuung)
Führung der Akten
Unterstützung in allen organisatorischen Belangen
Berechnung von Fristen und Anwaltsgebühren
Ablage und Postbearbeitung
Einblick in die Akten- und Fristenverwaltung sowie die Erstellung von
Schriftsätzen
Assistenz bei der Vorbereitung von Gerichtsterminen und Besprechungen
Verwaltung von Dokumenten und Daten in digitalen Systemen
Eigenverantwortliches Arbeiten an Projekten und Fallbeispielen

Qualifikationen / Anforderungen
Wir suchen eine/n Rechtsanwaltsfachangestellte(n) (m/w/d) mit abgeschlossener
Berufsausbildung.

Kenntnisse im Umgang mit Advoware sind wünschenswert aber nicht zwingend
Voraussetzung.

Kontakte
Tobias Houben LL.M.

Süchtelner Straße 2

41747 Viersen

Houben@psh-rechtsanwaelte.de

Arbeitgeber
PSH Rechtsanwälte Potrafke
Schütze Houben Partnerschaft mbB

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
01.08.2024

Industrie / Gewerbe
Rechtsanwalt

Arbeitsort
Süchtelner Straße 2, 41747,
Viersen, Deutschland

Veröffentlichungsdatum
29. Juni 2024
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