
 
 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir eine(n) 

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Voll- oder 
Teilzeit gesucht für unsere exklusive 
Baurechtskanzlei im Herzen von Hamburg 

 
Wir bieten Ihnen 

◼ interessante, abwechslungsreiche und anspruchsvolle Aufgaben in einer 
angenehmen und kollegialen Arbeitsatmosphäre mit flachen Hierarchien 

◼ Festanstellung mit flexiblen Arbeitszeiten 
◼ Möglichkeit des Arbeitens vom Home-Office aus 
◼ überdurchschnittliche Vergütung 
◼ attraktive Zusatzleistungen (z.B. Arbeitgeberzuschuss zur betrieblichen 

Altersvorsorge, Deutschlandticket oder Stellplatz direkt vor der Kanzlei) 
◼ einen modernen Arbeitsplatz (z.B. höhenverstellbarer Schreibtisch) mit 

neuester EDV 
◼ eine kostenlose Versorgung mit Getränken und Snacks am Arbeitsplatz. 

 
Ihre Aufgaben 

◼ Partner-Assistenz 
◼ Zeithonorar- und RVG-Abrechnungen  
◼ Abwicklung administrativer Aufgaben (Wiedervorlagen, Aktenpflege, 

Organisation des Büromaterials) 
◼ Zwangsvollstreckung 
◼ Bearbeitung des Postein- und Postausgangs inkl. Fristenkontrolle 
◼ Abwicklung von Korrespondenz selbstständig oder nach Diktat 
◼ Abstimmung und Vorbereitung von Besprechungen und Mandantenempfang 

Ihr Profil 
◼ selbständig arbeitend, teamfähig und motiviert 
◼ sehr gute Deutsch- und Textverarbeitungskenntnisse 
◼ mindestens 3 Jahre Berufserfahrung gewünscht 

 
Ihre Bewerbung mit üblichen Unterlagen und Gehaltsvorstellung richten Sie bitte per 
E-Mail an: personal@sk-anwaelte.de oder an: 
 
SK Rechtsanwälte 
Dr. Florian Krause-Allenstein 
Schlüterstraße 6 
20146 Hamburg 
Tel.: 04044140934 
www.sk-anwaelte.de 
 


