Willkommen in unserem Team!

Wir suchen flir unsere Rechtsanwaltskanzlei in Moénchengladbach eine/n
Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d) in Vollzeit (36 — 40 Stunden)

Wir sind ein Team aus 6 Anwalten, 10 Angestellten und den Blrohunden Cookie und Milow.
Wir sind eine Fachanwaltskanzlei und suchen fir das Dezernat Miet- und
Wohnungseigentumsrecht zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine/n Rechtsanwalts-
fachangestellte/n (m/w/d)

Sie erwartet

. eine zentral gelegene Arbeitsstelle (10 Min. FuRweg zur Innenstadt/Bahnhof /
5 Min. zum Bunten Garten)

. ein engagiertes Team

. gute Fortbildungsmadglichkeiten

. ein respektvolles, lockeres Betriebsklima

. verschiedene Kanzleievents

. eine Uberdurchschnittliche Vergltung sowie

o die Méglichkeit zum Homeoffice

Zu lhren Aufgaben gehoren insbesondere

. Bearbeitung und Zuordnung der Eingangspost (digital und Briefpost)
. Rechnungstellung nach RVG und Vergltungsvereinbarungen

. Fristen- und Terminmanagement

o Zwangsvollstreckungskenntnisse waren winschenswert

o telefonische und schriftiche Kommunikation

° Spald an der Arbeit

Erfahrungen mit der Anwaltssoftware RA-Micro und der Umgang mit beA waren von Vorteil.
Eine selbststandige, strukturierte Arbeitsweise ist winschenswert

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung an

I v Ij@htsanw&lte

Koch & Partner Partnerschaftsgesellschaft mbB
z. Hd. Daniela Mackes

Hohenzollernstr. 140

41061 Moénchengladbach
mackes@mbk-rechtsanwaelte.de

Telefon: 02161/92950
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