ER

Stellenausschreibung
ReFa gesucht!

Rechtsanwal

Rechtsanwaltsfachangestelite (m/wld), Vollzeit, ab sofort, Hafencitiy

Beschreibung:
Wir bieten einen attraktiven Arbeitsplatz als Rechtsanwaltsfachangestellte

(m/w/d) ab sofort in der schénen Hamburg-Hafencity an. Unsere Kanzlei ver-
fugt Uber drei Standorte (Bremerhaven, Hamburg, Berlin). Am Standort Ham-
burg arbeiten Sie eng mit unserer Fachanwaltin fir Arbeitsrecht zusammen.
Sie unterstiitzen uns am Hamburger Standort im Zwei-Personen-Gespann,
das aus lhnen und unserer Fachanwiltin besteht. In unserem Hamburger Biiro
werden Sie zur ersten Ansprechpartnerin fiir unsere Mandanten. Wir bieten
besonders motivierten Mitarbeitern attraktive Weiterbildungsmaéglichkeiten und
Aufstiegschancen. Engagement wird anerkannt und belohnt. Sie werden von
uns in sdmtliche organisatorische Fragen eingebunden und Ihre Meinung z&hit
immer. Wenn Sie Einsatzbereitschaft mitbringen und motiviert sind, sich als
Fachangestellte/r mit Ihren Kenntnissen und Fertigkeiten intensiv einzubringen
und lhr Kénnen als ReFa mit einem gewissen Maf an Eigenverantwortung zu
prasentieren, bewerben Sie sich gern bei uns. Sie werden sowohl griindlich
als auch mit viel Geduld von unserer derzeitigen Biroassistenz eingearbeitet
und mit viel Umsicht an samtliche Verantwortungsbereiche herangefiihrt. Wir
pflegen viel Zeit in eine gute Einarbeitung zu investieren.

Die Aufgaben umfassen im Wesentlichen:

* Bearbeitung der Posteingsnge und -ausgange

= Entgegennahme der Telefonate und Mandantenbetreuung

= Fristen- und Terminiberwachung sowie Terminkontrolle

= Schreiben von Diktaten

* Aktenanlage, Aktenablage

* Aktenabrechnung nach Leistungszeit und nach RVG

= Abrechnung von Fahrtkosten

= Monatliche Aufstellung der abgerechneten Honorare per Excel
* Verbuchung von Zahlungen, Uberwachung der Zahlungseingénge
= Fuhrung der Biirokassen

= Durchfiihrung gerichtlicher Mahnverfahren

= Betreiben der Zwangsvollstreckung

= Betreiben von Kostenfestsetzungsverfahren

= Uberwachung der beA-Eingéinge / Versendung der beA

Erforderlich:

= Erfolgreicher Abschluss der Berufsausbildung zur/zum Rechtsanwalts-
fachangesteliten

= Organisationstalent

= guter Umgang mit EDV-Programmen (Word, Excel, beA)
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Bremerhaven

Dr. Hans-Peter Ensenbach Notar
Christian Bargmann'
Rechtsanwalte

1) auch Fachanwalt fiir Miet- und Wohnungs-
eigentumsrecht

Bussestrafle 15a/Geesteufer
27570 Bremerhaven

Tel. 0471/946%94-0

Fax 04 71/9 46 94 - 55
bremerhaven@dr-ensenbach.de

Hamburg

Dr. Hans-Peter Ensenbach’
Beate Szameif

Rechtsanwalte

1) nur Zweigstelle

2) ouch Fachanwiltin fir Arbeitsrecht
Am Sandtorkai 39

20457 Hamburg

Tel. 040/419193-0
Fax 040/41 91 93 -22
hamburg@dr-ensenbach.de

Berlin
Detlef Neumerkel
Rechtsanwalt

Vof3straBe 20

10117 Berlin

Tel. 030/2363405-0
Fax 030/236 34 05 - 22
berlin@dr-ensenbach.de

In Kooperation mit:
Hofmann & Kollegen
Rechtsanwdlte Steverberater
Viersener Strafle 11
40549 Disseldorf

Tel. 0211/59 82 95 00
Fax 0211/59 82 9501
Weitere Standorte:
Holzappel

Paderborn

Ronneburg

Den Helder/NL

Bankverbindung:

Weser-Elbe Sparkasse

Kte.: 1105531

BLZ: 292 500 00

IBAN: DE$3 2925 0000 0001 1055 31
BIC: BRLADEZ21BRS

Sprechzeiten
jeweils nach Vereinbarung

www.ensenbach-rechtsanwaelte.de



