
●

●

●

●

●

●

●

 

 

Rechtsanwaltsfachangestellter / Rechtsfachwirt
(m/w/d) 
 
 
Ort: Köln  
Vertragsart: Direktvermittlung  
Arbeitszeitmodell: Vollzeit  
Bruttojahresgehalt: 45.000 bis 60.000 EUR (je nach Qualifikation)  
Branche: Recht  
Startzeitpunkt: ab sofort   
 
Für unseren Mandanten,  eine bundesweit tätige Rechtsanwaltskanzlei, suchen wir für den Standort in
Köln die ideale Besetzung für die Position:  

 

Rechtsanwaltsfachangestellter / Rechtsfachwirt (m/w/d) 
 
Ihre Aufgaben: 
 

 
Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost, inklusive Fristennotierung und -überwachung
Erstellung von Rechnungen nach Rechtsanwaltsvergütungsgesetz (RVG) und 
Honorarvereinbarungen
Durchführung der Zwangsvollstreckungsmaßnahmen und Erstellung von Korrespondenz und
Schriftsätzen
Koordination von Terminen und Abrechnung von Reisekosten
Sorgfältige Führung und Pflege der Mandatsakten in physischer und elektronischer Form
Organisation sowie Vorbereitung von Besprechungen und Veranstaltungen
Unterstützung und Entlastung der Anwälte in allen operativen und organisatorischen Aufgaben
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Ihr Profil: 
 

 
Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zum Rechtsanwaltsfachangestellten
(m/w/d), Notarfachangestellten (m/w/d), Rechtsfachwirt (w/m/d) oder vergleichbares
Berufserfahrung im Kanzleiumfeld 
Sicherer Umgang mit MS Office
Grundkenntnisse in Englisch
Selbstständiges und strukturiertes Arbeiten
Teamfähigkeit, Loyalität und eine positive Grundhaltung
 

 
Ihre Vorteile: 
  

 
Attraktive Vergütung und 32 Tage Urlaub im Jahr 
Flexible Arbeitszeiteinteilung und Homeoffice nach Absprache möglich
Modernes Arbeiten in zentraler Kölner Lage mit guter Verkehrsanbindung
Kostenfreie Getränke und Obst sowie Mitarbeiterangebote 
Tolle Teamevents, Mitarbeiterrabatte und Gesundheitsförderungen
Spannende und abwechslungsreiche Aufgaben  
 

 
kununu Score / BleckmannSchulze: 4,8 - Weiterempfehlung: 100%: "Nur zu empfehlen. Bleibt so wie ihr
seid!" (Bewertung / September 2023)  
Bewerben Sie sich jetzt und erfahren Sie mehr über den Kunden und weitere interessante Jobangebote als
Rechtsanwaltsfachangestellter / Rechtsfachwirt (m/w/d) in Köln!  

 

 
Referenz-Nummer: 405766A35207 
 
 

Ihr Ansprechpartner:

BleckmannSchulze GmbH
Im MediaPark 8a
50670 Köln

Telefon: +49 221 6060510
Telefax: +49 221 60605120

Antje Kenn
Senior Recruiterin

bewerbung@bleckmannschulze.de
bleckmannschulze.de

Stellenanzeige 405766A35207

Seite 2 von 2


