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ReFa / ReNo (m/w/d) — Voll- oder Teilzeit

. - . . . RECHTSANWALTE
Strukturierte Kanzlei. Klare Ablaufe. Entwicklung je nach Erfahrung. NoTAR

Wir sind eine Kanzlei mit acht Anwaltinnen und Anwalten und einem eingespielten Team.
Unser Anspruch ist ein Arbeitsumfeld, in dem Ablaufe funktionieren, Kommunikation klar ist und
jede Person ihre Aufgaben zuverldssig wahrnehmen kann. Zur Verstarkung unseres Teams
suchen wir eine ReFa / ReNo (m/w/d) — unabhangig davon, ob Sie am Anfang Ihres Berufswegs
stehen oder bereits liber mehrere Jahre Erfahrung verfiigen.

@ Ihre Aufgaben

Organisation und Uberwachung von Fristen und Terminen, Unterstiitzung der Anwélte
Kommunikation mit Mandant:innen, Gerichten und Behdrden

Erstellung von Schriftsatzen

Rechnungserstellung (RVG oder Honorar)

Abwicklung von Kostenfestsetzungsverfahren

Flihrung und Strukturierung von Akten (digital)

Unterstlitzung bei der Vorbereitung juristischer Unterlagen

Sekretariat: Telefon, Postbearbeitung und Ablage

@ Ihr Profil

Wenn Sie am Anfang stehen:
o Sie haben Ihre Ausbildung zur ReFa / ReNo abgeschlossen oder stehen kurz davor
e Sie mdchten strukturiert eingearbeitet werden und Sicherheit im Arbeitsalltag gewinnen

Wenn Sie bereits Erfahrung mitbringen:
e Sie arbeiten routiniert im Kanzleialltag und Gbernehmen Aufgaben eigenstéandig
e Sie schatzen klare Ablaufe und eigenverantwortliches Arbeiten

> Was Sie bei uns erwartet

Eine etablierte Kanzlei mit klaren Strukturen und Zusténdigkeiten

Eine strukturierte Einarbeitung — angepasst an Ihren Erfahrungsstand
Eigenverantwortliches Arbeiten, sobald Sie sicher in Ihren Aufgaben sind
Ein kollegiales, professionelles Team

Planbare Arbeitszeiten (Voll- oder Teilzeit)

OPNV-Ticket

Maglichkeit zum Homeoffice — abhangig vom Aufgabenbereich
Entwicklungsméglichkeiten entsprechend Ihrer Qualifikation und Interessen

(Vergiitung und weitere Rahmenbedingungen besprechen wir transparent im persénlichen
Gespréch.)

] Bewerbung
Ein Lebenslauf mit friihestem Eintrittsdatum an blessmann@kanzlei34.de genigt fir den
ersten Schritt.

Hinweis: Die Stelle ist grundsatzlich fiir Bewerber:innen aller Erfahrungsstufen geeignet.
Die konkrete Ausgestaltung erfolgt je nach Qualifikation und Berufserfahrung.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen.
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