Sayin & Yagmur Knochenhauerstr. 18/19

Rechtsanwalte in Blrogemeinschatft 28195 Bremen
Tel. 0421-200 99 17

Stellenanzeige

Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d) Vollzeit (38 Stunden) oder in Teil-
zeit (20 Stunden)

Stellenbeschreibung

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine/n Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d) in
Vollzeit (38 Stunden) oder in Teilzeit (20 Stunden) zum ndchstmdoglichen Zeitpunkt. Die
Stelle ist unbefristet.

Unsere Kanzlei ist seit Jahren erfolgreich im Bereich Aufenthalts-, Asyl-, Straf-, Familien-,
Arbeits-, Sozial- und Verkehrsrecht tétig.

Es erwartet Sie ein engagiertes und kompetentes Team. Engagieren Sie sich in unserer kleinen
Kanzlei mit einem angenehmen Betriebsklima in familidrer Atmosphare in zentraler Lage der
Innenstadt.

Es erwartet Sie eine interessante und abwechslungsreiche Stelle.

Neben guten Fachkenntnissen sind auch Kenntnisse der gdngigen MS-Office-Programme er-
forderlich. Eine zuverlassige, teamféahige und selbststandige Arbeitsweise werden vorausge-
setzt.

Ihre Aufgaben:

- Selbstandige Erstellung einfacher Schriftséatze

- Erstellung von Mahnantrégen und Gerichtsvollzieherauftragen

- Allgemeine administrative Tatigkeiten (Korrespondenz, Aktenverwaltung, Postbearbeitung,
Ablage etc.)

- Uberwachung von Fristen und Wiedervorlagen

- Schriftliche und telefonische Korrespondenz mit Mandanten, Rechtsanwélten, Gerichten

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekréftigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an kon-
takt@rechtsanwaeltin-sayin.de unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung.
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