
Zur Verstärkung unseres Kanzleiteams   

suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt in unbefristeter Anstellung (in 

Teilund/oder Vollzeit)   
  

• Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) oder  

• Kfm. Angestellte (m/w/d) oder 

• Bürokräfte/Büroassistenz (m/w/d) 

  

Wir sind eine überwiegend auf dem Gebiet des Verkehrsrechts tätige Kanzlei.  

  

Zu Ihrem Aufgabengebiet gehören insbesondere die Bearbeitung und Zuordnung der 

Tagespost (digital und in Papierform), allgemeine Bürotätigkeiten, Aktenführung, das Fertigen 

von diktierten Schriftstücken und die eigenständige Führung von Korrespondenz.  

  

Ihr Profil  

- selbständiges und sorgfältiges Arbeiten  

- Teamfähigkeit   

- freundliches Auftreten  

- gute Kenntnisse der deutschen Sprache  

- Kenntnisse im Umgang mit der Computersoftware Office  

  

Wir bieten  

- eine sichere und unbefristete Anstellung bei geregelten Arbeitszeiten  

- ein interessantes, vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet  

- umfassende Einarbeitung durch ein engagiertes und aufgeschlossenes Team  

- Arbeitsbedingungen, die von Kollegialität und gegenseitigem Respekt geprägt sind - 

 leistungsgerechte Vergütung  

- 30 Tage Jahresurlaub und Jahressonderzahlungen  

- kostenlose Parkmöglichkeit  

Sie haben Interesse bekommen, Teil unseres Teams zu werden?  

Dann freuen wir uns, Sie kennen zu lernen!  
Ihre Bewerbung schicken Sie bitte an:  bewerbung@sponholz-schoelzel.de  

  

Rechtsanwälte Sponholz & Schölzel Partnerschaft mbB  

 persönlich/vertraulich  

Schwertstraße 44, 71065 Sindelfingen  


