é DR. NIEMEYER WRZODEK & KOLLEGEN

RECHTSANWALTE

Wir suchen Verstérkung:

Rechtsanwaltsfachangestellte / Rechtsfachwirtin m/w/d als Biroleitung

Uber uns:

Dr. Niemeyer Wrzodek & Kollegen ist eine renommierte, seit vielen Jahren bestehende
Rechtsanwaltskanzlei in Neuhausen auf den Fildern. Wir sind auf verschiedene
Rechtsgebiete spezialisiert und unterstitzen unsere Mandanten mit hoher fachlicher
Qualitat und professionellem Service. Unser Team legt gro3en Wert auf eine positive
Arbeitsatmosphére, kollegiale Zusammenarbeit und regelmaflige Weiterbildung.

Wir sind eine modern ausgestattete Kanzlei, die vollstéindig digital arbeitet und mit der
elektronischen Akte organisiert ist. Unsere Ablaufe sind klar strukturiert und wir legen
grof3en Wert auf einen zuverldssigen, professionellen Umgang mit unseren Mandanten.

Als Buroleitung Ubernehmen Sie zentrale organisatorische und administrative
Verantwortung. Sie sorgen dafir, dass unsere Kanzlei reibungslos funktioniert — von
Fristenmanagement Uber Mandantenkommunikation bis  zur Abwicklung der
Zwangsvollstreckung.

Ihre Aufgaben:

= Umfassende Verantwortung for die Struktur, Planung und Ablé&ufe der Kanzlei.

= Fachliche FGhrung und Koordination des administrativen Teams.

= Unterstitzung der Anwdlte bei der Mandantenbetreuung.

= Erstellung und Bearbeitung von Schriftsétzen, GebUhren- und Kostenabrechnungen.

= Verwaltung der elekironischen Akten, souverdne Steuerung von Fristen, Terminen und
Wiedervorlagen.

= Optimierung des digitalen Workflows und Unterstitzung bei der Weiterentwicklung
unserer Prozesse.

= Aufsetzen und Bearbeitung von Zwangsvollstreckungsverfahren
(Vollstreckungsauftrage, Zusammenarbeit mit Gerichtsvollziehern,
Zahlungsiuberwachung etc.).



lhr Profil:

Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder als
Rechtsfachwirt/in.

Fundierte Kenntnisse im Zivilrecht, Verfahrensrecht und Zwangsvollstreckung.

Souverdner Umgang mit digitalen Tools und moderner Kanzleisoftware (RA-

MICRO).

Erfahrung in der Biroorganisation einer Kanzlei.

Kommunikationsstdrke, Teamorientierung und Mandantenfokus.

Strukturierte, selbsténdige und zuverléssige Arbeitsweise.
Betreuung unserer Auszubildenden.

Verantwortungsbewusstsein.

Unser Angebot:

Attraktive Vergitung und Entwicklungsméglichkeiten.
Einen sicheren Arbeitsplatz in einer etablierten Kanzlei.

Modern ausgestattetes, digitales Arbeitsumfeld mit vollstandig elektronischer
AktenfGhrung.

Eine positive Arbeitsatmosphére und ein engagiertes, kollegiales Team.

Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgaben mit eigenem
Gestaltungsspielraum.

Méglichkeiten zur fachlichen Weiterbildung und persénlichen Entwicklung.
Flexible Arbeitszeiten.

Kontaktinformation:

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen.
Senden Sie bitte |hre Unterlagen gerne per E-Mail an: bewerbung@nwrecht.de oder
wenden Sie sich an

Dr. Hans-Jérg Niemeyer
Marktstr. 5
73765 Neuhausen

T: +49 (0) 7158 987560
F: +49 (0) 7158 98756 -66

niemeyer@nwrecht.de | www.nwrecht.de


mailto:bewerbung@nwrecht.de

