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Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) 
 
 
Ort: Köln (Zentrum)   
Vertragsart: Direktvermittlung  
Arbeitszeitmodell: Vollzeit   
Branche: Recht  
Startzeitpunkt: ab sofort   
 
Für unseren Mandanten, eine renommierte Wirtschaftskanzlei mit Sitz im Herzen von Köln, suchen wir
zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n engagierte/n:  

 

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) 
 
Ihre Aufgaben: 
  

 
Selbstständige Organisation des Sekretariats eines oder mehrerer Rechtsanwälte
Erstellung und Bearbeitung von Schriftsätzen, Verträgen und Korrespondenz nach Diktat und
Vorlage
Koordination und Überwachung von Fristen, Terminen und Wiedervorlagen
Vorbereitung von Mandatsunterlagen und Abrechnungen
Kommunikation mit Mandanten, Gerichten und Behörden
 

 
Ihr Profil: 
  

 
Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d)

BleckmannSchulze GmbH
Telefon: +49 221 6060510
Telefax: +49 221 60605120
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, Notarfachangestellten (m/w/d), Rechtsfachwirt (w/m/d) oder vergleichbares
Sorgfältige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise
Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen
Freundliches und serviceorientiertes Auftreten
Teamgeist und Freude an der Zusammenarbeit in einem kollegialen Umfeld
 

 
Ihre Vorteile: 
  

 
Eine interessante und anspruchsvolle Tätigkeit in einer angenehmen und kollegialen
Arbeitsatmosphäre
Einen modernen Arbeitsplatz nur 500 m vom Kölner Hauptbahnhof entfernt
Jobticket bzw. Fahrtkostenbeteiligung
Fitness- & Gesundheitsförderung
Regelmäßige Mitarbeiterevents
 

 
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
Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Köln!  

 

 
Referenz-Nummer: 405766A47156 
 
 

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
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