REINHARDT & KOLLEGEN
Rechtsanwaltsgesellschaft

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir fiir den Standort in Erfurt oder Dresden ab sofort eine/-n

Rechtsanwaltsfachangestellten/e (m/w/d)

im Bereich der Forensik.

Tatigkeiten:
O Ansprechpartner fliir Mandanten, Gerichte, Behdrden und Verfahrensbeteiligte
Bearbeitung eingehender Post
Eigenverantwortliche Vorbereitung von Schriftsatzen
Bearbeitung von in der Spracherkennung erstellten Schriftsatzen
Erstellen von Kostenrechnungen
Bearbeitung von Mahn- und Zwangsvollstreckungsverfahren
Fristenkontrolle (Notieren und Uberwachen von Fristen und Wiedervorlagen)

Einholen von Auskinften und Erledigungen von Verfligungen
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Digitales Arbeiten (beA sowie E-Akten)

lhr Profil:
[0 abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Rechtsanwaltsfachangestellten
O sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen und beA
O wilnschenswert  sind Berufserfahrung  im Bereich Kostenrecht,  Mahnwesen und
Zwangsvollstreckungsrecht sowie Kenntnisse im Umgang mit der Software Lexolution und DictaNet

OO0 selbststandige, sorgfaltige und engagierte Arbeitsweise sowie Teamfahigkeit und Lernbereitschaft

Wir bieten:
O eine Voll- oder Teilzeitstelle an einem anspruchsvollen und abwechslungsreichen Arbeitsplatz
flexible Arbeitszeiten
leistungs- und qualifikationsgerechte Verglitung
umfangreiche interne und externe Weiterbildungs- und Entwicklungsmoglichkeiten

Raum fir zielorientiertes Einbringen zur Organisationsentwicklung
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Mitarbeit in einem professionellen Team mit ausgezeichnetem Betriebsklima

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen sowie des
nachstmdglichen Eintrittstermins. Ihre Bewerbung senden Sie bitte per E-Mail an:

karriere@reinhardt-rechtsanwaelte.de

Hinweise zum Datenschutz finden Sie auf: https://www.reinhardt-rechtsanwaelte.de/de/datenschutz



mailto:karriere@reinhardt-rechtsanwaelte.de

