Anwaltskanzlei

Beducker

Miet- & Wohnungseigentumsrecht

Wir sind eine etablierte, moderne und auf den Bereich des Immobilienrechts

spezialisierte, bundesweit tatige, expandierende Kanzlei

in Hamburg und Schwerin und suchen zum nachstméglichen Zeitpunkt

zur Verstérkung unseres Teams am Standort Schwerin eine/n

RECHTSANWALTSFACHANGESTELLTE/-N (M/W/D)
ODER EINE
KAUFMANNISCHE FACHKRAFT (M/W/D)

Wir lieben, was wir tun und sind stolz auf unsere Unternehmenskultur und unsere Werte. Wenn Sie nicht nur ein spannendes,
facettenreiches Aufgabengebiet suchen, sondern auch Teil eines Teams werden mochten, dem gegenseitige Wertschatzung,
Unterstutzung und eine positive Einstellung wichtig ist, dann sind Sie hier richtig! Wir méchten, dass Sie sich morgens unter
anderem auch aus dem Grund auf den Arbeitstag freuen, weil Sie wissen, dass Sie positive Menschen, eine sinnhafte Aufgabe
und vor allem ein Miteinander erwarten, bei dem jede(r) Einzelne wichtig ist.

IHRE AUFGABEN IM UBERBLICK:
| Allgemeine Sekretariatsaufgaben und Biroverwaltung
| Anlegen und Fihren von Akten
| Selbststandig oder nach Diktat zu erstellende Korrespondenz mit Mandanten, Gegnern, Gerichten
| Selbststéandige Uberwachung von Fristen und Terminen, Verwaltung der Wiedervorlagen
| Betreuung von Mahn- und Zwangsvollstreckungsverfahren
I

Erstellung von Kostenrechnungen und Durchfihrung gerichtlicher Kostenfestsetzungsverfahren, ggf. Inkasso

IHR PROFIL:

| Sie verflgen Uber eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung in einem der oben genannten Berufe.
Berufserfahrung oder ein weitergehender Abschluss, z.B. als geprufte Rechtsfachwirtin/geprifter Rechtsfachwirt
sind ggf. von Vorteill, aber keine Bedingung.

| Sie sind ein verantwortungsbewusstes Organisationstalent, haben eine schnelle Auffassungsgabe und zeichnen
sich durch eine selbststandige, sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise aus,

| Zuverlassigkeit sowie Einsatzbereitschaft und Teamfahigkeit sind fiir Sie selbstverstandlich,

| Sie besitzen exzellente Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie sehr gute PC-Kenntnisse. Weitergehende
Sprachkenntnisse, insbesondere Englisch, sind winschenswert, aber keine Bedingung.

| Sie sind flexibel und kompetent, verfligen Uber sehr gute Umgangsformen, haben eine positive Ausstrahlung und
bewahren auch in turbulenten Zeiten einen kihlen Kopf.
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WIR BIETEN U.A.:
ein freundliches, offenes und kollegiales Arbeitsumfeld in einer spezialisierten Full-Service-Kanzlei,
ein interessantes, abwechslungsreiches und vielféltiges Arbeitsgebiet in einer expandierenden Kanzlei,
zentralgelegene, gut mit allen Verkehrsmitteln zu erreichende Burordume
eine moderne technische Ausstattung,

|

I

I

I

| eine attraktive, leistungsgerechte Vergltung,

| flexible Arbeitszeitmodelle und Urlaubsgestaltung

| sehr gute Weiterbildungsmaglichkeiten und Forderung personlicher Talente,

| eine langfristige Perspektive flr Ihre berufliche Zukunft, damit Sie Ihr Potential voll entfalten und ihre beruflichen

Traume verwirklichen kénnen.
Wenn Sie Freude an selbststandigem Arbeiten in einem engagierten Team und einem wertschatzenden Umfeld haben,
dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung (Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, Starttermin,
Gehaltswunsch).

Diese richten Sie bitte an:

per Post an: KANZLEI BEDUCKER - Fritz-Reuter-StraBe 13 - 19053 Schwerin

Oder per e-Mail an: kanzlei@beducker.de
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