Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte (m/w/d)

(568)

© standort: Menden (Sauerland) Anstellungsart(en): Personalvermittiung Arbeitszeit: 25 - 40 Stunden pro
Woche

DIREKTVERMITTLUNG!

Du mochtest dich am Arbeitsmarkt neu orientieren?

Im Rahmen einer Direktvermittlung suchen wir zur nachstméglichen Einstellung eine
Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte (m/w/d) in Vollzeit oder Teilzeit.

Unser Partner aus Menden ist seit 1999 im stetigen Wachstum und mdéchte mit Dir gemeinsam
die Zukunft gestalten.

Das erwartet Dich:

e Nach Einarbeitung unterstitzt du selbststandig deinen Anwalt / deine Anwiltin

e Du bearbeitest die Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten und Behérden und bist fiir die Aktenfiihrung und
Fristenkontrolle zustandig

e |n einem rotierenden System bist du am Empfang und betreust Mandanten, sowie zeitweise auch die
Telefonzentrale

e Dokumentenmanagement und elektronische Aktenflihrung gehdren zu deinen taglichen Aufgaben

e Nach intensiver Einarbeitung erstellst Du Honorar- und Gebiihrenabrechnungen (RVG, GNotKG)

Das wiinschen wir uns:

e Abgeschlossene Ausbildung zur Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten (m/w/d) oder vergleichbar

e Nice to have: erste Berufserfahrung als Rechtsanwaltsfachangestellte im juristischen Umfeld oder Notariat,
aber nicht zwingend erforderlich (Berufseinsteiger*innen ebenso gern gesehen)

e Selbststandige Arbeitsweise, Teamgeist, I6sungsorientiertes Wesen und hoher Dienstleistungsgedanke

e Gute Umgangsformen und ein freundliches, verbindliches und positives Auftreten

e Sicherer Umgang mit MS Office

Deine Benefits:

DIREKTE PERSONALVERMITTLUNG an unseren Partner

Eine Duz-Kultur, sogar mit deinem Chef

Unbefristeter Arbeitsvertrag

30 Tage Jahresurlaub

Weiterbildungsmoglichkeiten mit voller Kosteniibernahme

Indivuelle und flexible Arbeitszeitlésungen an lhre Bediirfnisse angepasst
Personliche*r Mentor*in fiir die Einarbeitungszeit

Moglichkeit zur Arbeit aus dem Homeoffice

Kostenlose Getranke

Kostenlose Parkmoglichkeiten

Heuer & Schmidt bietet Ihnen:

Vertrauensvoller und diskreter Umgang mit Deinen Bewerbungsunterlagen
Persénlicher Ansprechpartner vor Ort

Ein erstes Gesprach am Telefon, um offene Fragen zu klaren

Noch im Job? Auch Termineinstellungen sind moglich!



Als Partner flr Ihre Personalprojekte pflegen wir seit 1992 eine Leitkultur, in der traditionelle Werte fest verankert sind.
Vertrauen, Professionalitdt und Verlasslichkeit sind die Sdulen unserer taglichen Arbeit.

Wir sind stolz darauf, Unternehmen mit qualifizierten Fachkraften zu verbinden und gleichzeitig den beruflichen Werdegang
unserer Kandidaten/ Kandidatinnen aktiv zu unterstiitzen. Unser engagiertes Team legt dabei besonderen Wert auf eine
individuelle Beratung und maRgeschneiderte Lésungen, um die perfekte Ubereinstimmung zwischen Talenten und
Unternehmen zu finden.

Werden Sie Teil unseres Netzwerks und erleben Sie, wie wir gemeinsam lhre Zukunft gestalten kénnen - bei Heuer &
Schmidt - Ihrer ersten Adresse fiir erstklassige Personallésungen.

Wir freuen uns, Sie kennen zu lernen!

#recruitingneugedacht

Deine Ansprechpartnerin:
Frau Vanessa Holcke

HEUER & SCHMIDT Personalprojekte GmbH
Am Papenbusch 9
58708 Menden

Fon: +49 2373919130
Url:  www.heuer-schmidt.de
Mail: bewerbung-menden@heuer-schmidt.de

Impressum


http://www.heuer-schmidt.de/
https://www.heuer-schmidt.de/impressum/

	Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte (m/w/d)

