
BONK Rechtsanwälte Fachanwälte

RECHTSANWALTSFACHANGESTELLTE (m/w/d) in Teilzeit

Als Fachanwaltskanzlei für Miet- und Wohnungseigentumsrecht vertreten wir überwiegend Vermieter
in allen Fragen rund um die Immobilie. Für unsere Kanzlei in der Hamburger Innenstadt

suchen wir ab dem 1.5.2024 eine

RECHTSANWALTSFACHANGESTELLTE (m/w/d) in Teilzeit (ca 20-25 Wochenstunden)

Ihre Aufgaben

administrative Unterstützung eines der Rechtsanwälte

Verwaltung von Terminen und Fristen

Organisation und Pflege der Mandantenakten- sowohl digital als auch in Papierform

Erstellung von Schriftsätzen und Klagschriften nach Vorlage

Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten und Behörden

Erstellung von Rechnungen nach RVG oder auf Honorarbasis

Abwicklung der Kostenfestsetzungsverfahren

Zwangsvollstreckung

Buchführung

Telefonannahme, Postbearbeitung und Ablage

Wir bieten

einen modernen Arbeitsplatz und digitales Arbeiten mit derAnwaltsoftware ADVOWARE

flexible Arbeitszeiten

Teamwork und eine angenehme Arbeitsatmosphäre

attraktive Vergütung, ÖPNV-Ticket

eigenverantwortliches Arbeiten



Sie haben

eine abgeschlossene Ausbildung zum Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d)

erste Berufserfahrung (wünschenswert)

Freude am strukturierten und teamorientierten Arbeiten

bringen gutes Deutsch in Wort und Schrift mit

Sie besitzen Kenntnisse in ADVOWARE

Wenn ja, freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen per E-
Mail an: adamy@hohebleichen21.de und Angabe Ihrer bevorzugten Arbeitszeiten.

Wir freuen uns auf Sie!


