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Rechtsanwaltsfachangestellter (m/w/d) in

Landsberg am Lech Beschaftigungsverhaltnis

Vollzeit, Teilzeit

Beschreibung Branche

Rechtswissenschaf
Die 2011 gegriindete, inhabergefiihrte Kanzlei wird von contswissensohat

drei Partnern geleitet, die sich ganz bewusst flr den Arbeitsort

Anwaltsberuf - und gegen eine Tétigkeit beim Staat, in ~ 86899 Landsberg am Lech,
. . ] Bayern, Deutschland

GroBkanzleien oder in Unternehmen - entschieden haben.

Hier zahlt nicht der Umsatz, sondern das, was Mandanten Veroffentlicht

wirklich weiterbringt: Verlasslichkeit, fachliche Tiefe und 22 Oktober. 2025

personliches Engagement. Rechtsanwaltsfachanges

Als Rechtsanwaltsfachangestellter (m/w/d) wirst du Teil  tellter (m/w/d)

eines vielseitigen Kanzleialltags, in dem Struktur und
Eigeninitiative Hand in Hand gehen. Du unterstitzt die
Partner bei der Mandatsarbeit, fuhrst Akten digital wie
physisch, bereitest Schriftsdtze vor und Ubernimmst die
Kommunikation mit Mandanten, Gerichten, Behérden und
Versicherungen. Fristen und Wiedervorlagen behaltst du
ebenso zuverldssig im Blick wie einen reibungslosen
Ablauf im Hintergrund - mit Organisationstalent, Sorgfalt
und klarem Kopf.

Dich erwartet ein professionelles Umfeld mit personlicher
Atmosphare, kurzen Entscheidungswegen, offener
Kommunikation und echten Entwicklungsmoglichkeiten.

Klingt das nach deinem Job? Dann bewirb dich jetzt und werde Teil
des engagierten Teams!

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

Mitarbeitervorteile

e Sicherer und zukunftsorientierter Arbeitsplatz
Eigenverantwortliche und abwechslungsreiche Tatigkeiten
Modernes, kollegiales und motiviertes Arbeitsumfeld
Langfristige Perspektive in einem engagierten Team
Individuelle Fort- und Weiterbildungsmdéglichkeiten
Leistungsgerechte Vergltung

Vielfaltiges und anspruchsvolles Aufgabenspektrum

Deine Aufgaben
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e Unterstitzung der Anwaltinnen und Anwalte im t&glichen Kanzleibetrieb

¢ Anlage, Pflege und Verwaltung von Akten in digitaler und physischer Form
¢ Vorbereitung und Erstellung von Schriftsdtzen, Schreiben und Dokumenten
¢ Kommunikation mit Mandanten, Gerichten, Behérden und Versicherungen
» Uberwachung und Einhaltung von Terminen und Fristen

¢ Bearbeitung des Postein- und -ausgangs

e Erstellung und Priifung von Kostenrechnungen

¢ Persoénliche Betreuung und Ansprechpartner/in fir Mandanten

Aktive Mitgestaltung beim Ubergang zur elektronischen Akte

Dein Profil

¢ Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellter (m/w/d)
oder vergleichbare kaufménnische Ausbildung mit Berufserfahrung in einer
Anwaltskanzlei

¢ Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen, idealerweise
auch mit der Kanzleisoftware RA-MICRO

¢ Ausgepréagtes Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise

¢ Eigenverantwortliches, qualitdtsbewusstes und zuverlassiges Arbeiten

* Teamorientierte Personlichkeit mit Freude an gemeinsamer
Zusammenarbeit

Haben wir Dein Interesse geweckt?
Dann sende uns deine Bewerbung per Klick auf die Schaltfliche [JETZT
BEWERBEN]

Wir freuen uns auf dich!
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