UNSER KANZLEITEAM
AUF EINEN BLICK

Wir suchen Sie!

Wir sind eine auf Bau-, Architekten- und Vergaberecht spezialisierte Kanzlei mit Hauptsitz in
Regensburg und suchen zur Verstarkung unseres Teams zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine/einen

RECHTSANWALTSFACHANGESTELLTE/N (m/w/d)

lhre Aufgaben:

selbstandige Bearbeitung der taglich eingehenden Korrespondenz (E-Mails, Briefpost, Faxe)
Schreiben von Diktaten

Terminkoordination

Abrechnung nach RVG und Zeitaufwand

Uberwachung von Fristen und Wiedervorlagen

Annahme von Telefonaten

Zwangsvollstreckung

Mandantenempfang

lhr Profil:

abgeschlossene Ausbildung zur/zum Rechtsanwaltsfachangestellten
Berufserfahrung ist erwiinscht aber nicht zwingend erforderlich
Kenntnisse der Software RA-Micro ware von Vorteil, aber nicht zwingend
sorgfaltige und zuverlassige Arbeitsweise

Teamfahigkeit

freundliches und sicheres Auftreten

Unser Angebot fiir Sie:

eine langfristige berufliche Perspektive
Weiterbildungsmoglichkeiten

Uberdurchschnittliches Gehalt

ein angenehmes Arbeitsumfeld mit sehr gutem Betriebsklima
38-Stunden-Woche in Vollzeit

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann wiirden wir Sie gerne kennenlernen. Bitte senden Sie |hre
aussagekraftige Bewerbung per E-Mail an r@prof-rauch-baurecht.de

Wir freuen uns auf Sie!

Rechtsanwilte Prof. Dr. Rauch & Partner mbB, Hoppestr. 7, 93049 Regensburg, Telnr.: 0941/29734-0
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