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Rechtsanwaltsfachangestellter (w/m/d)
Prozessabteilung Standort Frankfurt
Abwechslungsreiche Aufgaben erwarten Dich:

Zu den Hauptaufgaben gehören die gesamte Organisation des Sekretariats
der Prozessabteilung sowie sämtliche im Anwaltsbereich anfallenden
Arbeiten eines Rechtsanwaltsfachangestellten (w/m/d)
Die Notierung und Überwachung von Fristen sowie die sorgfältige Führung
der Akten
Die Erledigung der allgemeinen Korrespondenz und das Anfertigen von
Schriftsätzen (inklusive Phonodiktate)
Die Erstellung von Kostennoten und Kostenfestsetzungsanträgen
In Ihre Zuständigkeit fällt auch die Zwangsvollstreckung
Unterstützung in der anwaltlichen Mandatsbearbeitung

Bringen Sie Ihre Talente ein:

Sie sind Rechtsanwaltsfachangestellter (w/m/d) mit idealerweise
mehrjähriger Berufserfahrung
Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse und sicherer Umgang mit
MS-Office-Programmen
Sie verfügen über sehr gute Kenntnisse in der Fristennotierung und
-überwachung, im Kostenrecht sowie in der Zwangsvollstreckung
Darüber hinaus sind Sie motiviert, arbeiten selbstständig und besitzen ein
ausgeprägtes Organisationstalent
Flexibilität und Teamgeist runden Ihr Profil ab

Wir bieten vielfältige Perspektiven:

Eine umfassende Einarbeitung in Ihre Themengebiete
Eine marktgerechte Vergütung und ein modernes Arbeitsumfeld
Möglichkeit der Weiterbildung innerhalb sowie über Ihr Themengebiet
hinaus und wir geben Ihnen Raum, persönlich und professionell zu wachsen
Kaffee-, Tee- und Wasserflatrate

Interessiert? Wir freuen uns auf Dich.

Arbeitgeber
Brinkmann & Partner

Beschäftigungsart
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Qualifikationen /
Anforderungen
abgeschlossene Ausbildung als
Rechtsanwaltsfachangestellter
(w/m/d) oder eine vergleichbare
Qualifikation

Erfahrung
Idealerweise einschlägige
Berufserfahrungen in der
Prozessabteilung
Berufseinsteiger sind willkommen

Arbeitsort
Colmarer Straße 5, 60528,
Frankfurt

Veröffentlichungsdatum
12. Oktober 2020
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