
●

●

●

●

●

●

 

 

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) 
Teilzeit 
 
Ort: Köln  
Vertragsart: Direktvermittlung  
Arbeitszeitmodell: Teilzeit (32 Stunden pro Woche)  
Branche: Recht  
Startzeitpunkt: ab sofort   
 
Für eine moderne, wirtschaftsrechtlich ausgerichtete Kanzlei mit kollegialem Team und klarer Struktur
suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine:  

 

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) - Teilzeit 
 
Ihre Aufgaben: 
  

 
Eigenständige Führung und Pflege von Akten – digital und analog
Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Gerichten, Staatsanwaltschaften und Mandanten
Organisation des Büroalltags inkl. Fristen- und Terminüberwachung
Erstellung von Kostenrechnungen – vorwiegend auf Stundenbasis, gelegentlich nach RVG
Reiseplanung und -organisation sowie Abrechnung der Reisekosten
 

 
Ihr Profil: 
  

 
Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zum Rechtsanwaltsfachangestellten
(m/w/d), Notarfachangestellten (m/w/d), Rechtsfachwirt (w/m/d) oder vergleichbares
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Berufserfahrung in einer Wirtschaftskanzlei von Vorteil
Strukturierte, zuverlässige und teamorientierte Arbeitsweise
Gute Kenntnisse in MS Office sowie idealerweise Erfahrung mit Anwaltssoftware (z.B. AnNoText)
Organisationsgeschick und ein hohes Maß an Eigenverantwortung
Erfahrungen in der Buchhaltung sind von Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich
 

 
Ihre Vorteile: 
  

 
Unbefristetes Arbeitsverhältnis mit langfristiger Perspektive
Geregelte Arbeitszeiten sowie Möglichkeit auf HomeOffice nach Absprache 
Individuelle Förderung und Weiterbildungsmöglichkeiten
Moderne IT-Ausstattung und zuverlässiger interner IT-Support
Selbstständiges Arbeiten auf Augenhöhe in einem kollegialen und familiären Team
Sorgfältige Einarbeitung durch erfahrene Kolleg:innen
Repräsentative Kanzleiräume mit guter ÖPNV-Anbindung
Regelmäßige Teamevents für den Austausch und das Miteinander
 

 
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 (m/w/d) Teilzeit in Köln!  

 

 
Referenz-Nummer: 405766A46830 
 
 

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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