Stellenanzeige 405766A41784

M iy k BS Ménke GmbH
' o n e Telefon: +49 2151 659740

Der Personalexperte Telefax: +49 2151 6597420

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

Ort: Dusseldorf

Verdienst: 38.000 € p.a. - 48.000 € p.a.
Vertragsart: Personalvermittlung
Arbeitszeitmodell: Vollzeit

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

lhre Vorteile:

- Unbefristetes Arbeitsverhaltnis in einem attraktiven Arbeitsumfeld

- Eine den Aufgaben angemessene Vergiitung

- Geregelte Uberstundenvergiitung

- Einen modernen und krisensicheren Arbeitsplatz in der Dusseldorfer Airport-City
- Eine kollegiale Arbeitsatmosphére

- Gute Verkehrsanbindung durch die Nahe zum Flughafen-Terminal

- Kostenlose Kaltgetranke, Kaffee, Tee, Obst u. jeden Freitag Cocktails

- Soziales Leistungen wie z. B. die Méglichkeit eines Jobtickets

- Firmenevents und aktive Unterstitzung an lhrer Fortbildung

lhre Aufgaben:
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- Telefonische und persoénliche Betreuung von Mandanten
- Erstellung der taglichen Korrespondenz, auch mit Rechtschutzversicherungen
- Termin-, Fristen- und Wiedervorlagemanagement
- Aktenanlage und -ablage sowie Postbearbeitung mit modernen und digitalem Anwaltsprogramm

- Unterstitzung in allgemeinen organisatorischen Belangen

Ihr Profil:

« Ausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d)

- Idealerweise kennen Sie die Abrechnung nach RVG

- Erfahrung in der Zwangsvollstreckung und Mahnverfahren winschenswert
- Versierter Umgang mit MS Office
- Erste Kenntnisse in dem Kanzleiprogramm Lexolution DMS/KMS von Vorteil
« Gute Ausdrucksweise und Kommunikationsféhigkeit
- Teamarbeit und respektvoller héflicher Umgang sind Ihnen wichtig

Kununu-Score / BS Ménke GmbH: 4,7 / 5,0 - Weiterempfehlung: 100%

Unsicher? Trotzdem bewerben und auf Wunsch vergleichbare Jobangebote erhalten.

bewerbung@bs-moenke.de
www.bs-moenke.de/Jobs

Referenz-Nummer: 405766A41784

lhr Ansprechpartner:

I

Sabrina Rouf3
Personalberaterin

BS Ménke GmbH
RheinstralRe 40-42
47799 Krefeld

Telefon: +49 2151 659740
Telefax: +49 2151 6597420

bewerbung@bs-moenke.de
bs-moenke.de
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