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https://www.rechtsanwaelte-langen.de/job/buerokauffrau/

Rechtsanwaltsfachangestellte in Kéln (m/w/d) Rechtsanwalte Langen

Die Kanzlei Rechtsanwaélte Langen wurde 1993 von Frank H. Langen in Kéln
gegrindet. Mit Spezialisierung auf die Rechtsgebiete Strafrecht und Familienrecht
ist die Kanzlei an mehreren Standorten bundesweit erfolgreich tétig.

Start Anstellung
ab sofort

Wir suchen ab sofort Verstérkung fir das Rechtsgebiet Familienrecht. Industrie / Gewerbe

Recht
Ihre Hauptaufgaben: .
P 9 Arbeitsort
¢ Erste Ansprechperson fir bestehende und neue Mandanten am Telefon K.e.user-WllheIm-Rlng ,20’ 50672,
Kaln, Nordrhein-Westfalen,

e Koordination von Fristen und Terminen

¢ Planung und Organisation von Geschéaftsreisen

¢ Anlage und Pflege von Dokumenten und Akten

¢ Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten und Behorden in deutscher
Sprache (englische Sprachkenntnisse sind wiinschenswert)

Deutschland

lhr Profil:

¢ Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte
¢ 1-2 Jahre Berufserfahrung in den Aufgabengebieten vorteilhaft
Routinierter Umgang mit MS Office Programmen

» Erfahrung mit gdngigen Anwaltsprogrammen

e Sichere Rechtschreibung und gutes Ausdruckssvermdgen

¢ Eigenverantwortliche und sorgféltige Arbeitsweise

lhre Benefits:

e Attraktive, leistungsgerechte Verglitung mit Zusatzleistungen

¢ Sehr gute Verkehrsanbindung dank zentraler Lage

¢ Interessante Tatigkeit in einem modernen Umfeld

¢ Angenehme Arbeitsatmosphére in einem aufgeschlossenen Team

¢ Gezielte Forderung und kontinuierliche Weiterbildung flr lhren Erfolg

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Wir freuen wuns Uber lhre aussagekraftige Bewerbung per E-Mall
an office@rechtsanwaelte-langen.de unter Angabe lhres frihestmdglichen
Eintrittstermins und lhrer Gehaltsvorstellung.

Rechtsanwalte Langen Kanzlei fiir Strafrecht und Familienrecht
https://www.rechtsanwaelte-langen.de
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