Kapellmann
Rechtsanwalte

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) Ménchengladbach

Antriebsstarke, die Freude an neuen Herausforderungen und klare Werte wie Fairness und
partnerschaftliches Miteinander haben Kapellmann zu einer starken Kanzlei mit rund 400
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern wachsen lassen. Sie wiinschen sich eine
abwechslungsreiche, interessante Aufgabe mit flexiblen Arbeitszeiten? Dann sollten wir uns
kennenlernen.

Fur unser Buro in Ménchengladbach suchen wir zum nachstmoglichen Termin eine
Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

In einem Anwaltsdezernat sind Sie Ansprechpartner*in fur unsere Mandanten, behalten
Fristen sorgsam im Auge, fihren die Akten und tGbernehmen weitere Assistenzaufgaben.

IHRE AUFGABEN

Eigenverantwortliche Organisation eines Dezernats

Schreiben nach Diktat



Fristenbearbeitung

Bearbeitung von Schriftsdtzen und Prasentationen
Zeiterfassung und Rechnungserstellung

Telefon- und Schriftverkehr

Terminkoordination und Reiseplanung

Verwaltung und Pflege der Mandatsakten in physischer und elektronischer Form

IHR PROFIL

Abgeschlossene Ausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) oder
abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Kanzlei-Erfahrung wiinschenswert
Routinierter Umgang mit MS-Office-Programmen
Selbststandige, strukturierte Arbeitsweise

Engagement, Teamfahigkeit und Zuverldssigkeit

UNSER ANGEBOT

Ein nettes, engagiertes Team mit harmonischem Betriebsklima und flachen Hierarchien
Eine attraktive Vergltung und 13. Gehalt

Homeofficemaglichkeit nach Einarbeitungszeit

Urlaubsanspruch von 30 Tagen, der mit Betriebszugehdrigkeit steigt

Gezielte Férderung ihrer beruflichen Entwicklung

Unterstiitzung bei Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Ein moderner Arbeitsplatz in reprasentativen, gut per OPNV zu erreichenden Burordumen
Obst und Getrénke zur freien Verfigung

Social Events wie Betriebsausflug, Sommerfest, Weihnachtsfeier

Online-Sportkurse

Urban Sports Club

Fahrradleasing

Bildschirmarbeitsplatzbrille

Corporate Benefits

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung! Bewerben Sie sich tber unser Bewerbungsformular.



ANSPRECHPARTNER

Vera Eckartz

Managerin Personal

Standort Dusseldorf

Telefon: +49 211 600500-348

> Zuriick zu Stellenangeboten



