
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
Als renommierte, überwiegend im Medizin- und Wirtschaftsrecht tätige  
Anwaltskanzlei, suchen wir für unsere Sozietät auf dem Böblinger Flugfeld  
ab sofort eine/einen   
 
 
Rechtsanwaltsfachangestellte/n für den Fachbereich Bau- und  
Immobilienrecht (m/w/d) - TZ/VZ nach Vereinbarung, freitags bis 13:00 Uhr 
 
DER RAHMEN 
 
Gemeinsam mit einer Auszubildenden im zweiten Lehrjahr sind Sie für einen Partneran-
walt zuständig. Das gesamte Kanzleiteam umfasst jeweils 10 Anwältinnen und Anwälte 
sowie 10 Kolleginnen inklusive zwei Auszubildende. Wir verfügen über einen Empfang, 
eine Buchhalterin sowie eine Ansprechpartnerin für Kanzleiorganisation & Personalma-
nagement. Unsere Arbeitsatmosphäre ist familiär geprägt.  
 
 
IHRE BENEFITS 
 

• Leistungsgerechte Vergütung 

• Ein angenehmes wertschätzendes Arbeitsklima 

• Unterstützung von Kolleginnen und Kollegen 

• Persönliche EDV-Schulungen 

• Regelmäßige abwechslungsreiche Kanzleievents 

• Moderne Räumlichkeiten auf dem Flugfeld, drei Gehminuten bis zum Bahnhof 

• Kostenfreie Getränke 

• PKW-Stellplatz im Parkhaus 
 
 
IHRE AUFGABEN 
 
Abwicklung aller anfallenden Sekretariatsarbeiten, insbesondere  

• Organisation und Managing des Referats 

• Physische und elektronische Aktenführung (advoware) 

• Bearbeiten der Ein- und Ausgangspost 

• Termin- und Fristenmanagement 

• Schreiben nach Diktat  

• Mandatsabrechnungen nach RVG sowie Zeitaufwand 
 
 
IHR PROFIL 
 

• Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder vergleichbarer 
Abschluss; Quereinsteiger mit Berufserfahrung sind ebenfalls willkommen  

• Erste oder gerne langjährige Berufserfahrung in einem Anwaltssekretariat 

• Strukturierte, engagierte Arbeitsweise 

• Freundliches und zuvorkommendes Auftreten, insbesondere am Telefon 

• Souveräner Umgang mit MS Outlook und MS Word 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Loyalität und Verschwiegenheit  
 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, gerne mit Gehaltswunsch per E-Mail an  
karriere@rpmed.de. Ihr Ansprechpartner ist Herr RA Jan von Wallfeld. 
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  1)	Fachanwalt/-anwältin für Medizinrecht
  2)	Fachanwalt für Sozialrecht
  3)	Fachanwalt für Internationales Wirtschaftsrecht
  4)	Fachanwalt/-anwältin für Bau- und Architektenrecht
  5)	Fachanwalt/-anwältin für Strafrecht

  6)	Medizinrecht
  7)	Fachanwältin für Verkehrsrecht
  8)	Fachanwältin für Familienrecht
  9) Umwelt- und Umweltstrafrecht, Technische Sicherheit
10)	Zweigstelle

11)	Of Counsel
12)	Informations- und Datenschutzrecht
13)	Fachanwalt für Verwaltungsrecht

 *	Partner im Sinne des § 3 Abs. 2 PartGG
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