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Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) 
Vollzeit oder Teilzeit 
 
Ort: Köln Innenstadt  
Vertragsart: Festanstellung beim Kunden  
Arbeitszeitmodell: Vollzeit  
Branche: Recht   
Startzeitpunkt: ab sofort   
 
Für unseren Mandaten, eine Kanzlei für umfangreiche Beratung im Umwelt- und Planungsrecht, suchen
wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt am Standort Köln:  

 

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

 
Koordination der Büroabläufe eines Partner-Sekretariats
Planung, Vor- und Nachbereitung von Terminen, Dienstreisen und Veranstaltungen
Erledigung des Schriftverkehrs und Führung von Akten 
Vorbereitung von Rechnungen und Überwachung von Fristen 
Erstellung von Präsentationen und diversen Unterlagen 
Mitwirkung bei der Vorbereitung von Vorträgen 
 

 
Ihr Profil: 

 
Abgeschlossene Berufsausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) oder zur
Notarfachangestellten (m/w/d)

BleckmannSchulze GmbH
Telefon: +49 221 6060510
Telefax: +49 221 60605120
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Berufserfahrung im Kanzleiumfeld 
Organisationstalent und gute kommunikative Fähigkeiten 
Sichere Kenntnisse in MS Office  
Eine zuverlässige und selbstständige Arbeitsweise 
Teamfähigkeit, Motivation und ein sicheres Auftreten
 

 
Ihre Vorteile: 

 
Unbefristeter Arbeitsvertrag in einer Wohlfühlkanzlei 
Professionelles Team und spannende Aufgaben 
Überdurchschnittliche Vergütung
Bereitstellung eines Jobtickets 
Moderne Arbeitsräume in zentraler Kölner Lage mit guter Verkehrsanbindung
Kostenfreie Getränke und Obst 
 

kununu Score / BleckmannSchulze: 4,8 - Weiterempfehlung: 100%: "Versprochenes wurde sehr schnell
und zufriedenstellend eingehalten!"  (Bewertung Rechtsanwaltsfachangestellte  / Oktober 2022)  
Bewerben Sie sich jetzt und erfahren Sie mehr über den Kunden und weitere interessante Jobangebote als
Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Köln und Umgebung!  

 

 
Referenz-Nummer: 405766A32028 
 
 

Ihr Ansprechpartner:

BleckmannSchulze GmbH
Im MediaPark 8a
50670 Köln

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

Judith Braunisch
Recruiterin

bewerbung@bleckmannschulze.de
bleckmannschulze.de
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