BIRK UND
PARTNER

Rechtsanwaltsfachangestellte

(m/w/d)

Rechtsanwaltskanzlei Birk und Partner PartG mbB

Die Rechtsanwaltskanzlei Birk & Partner ist eine auf das Offentliche
Recht spezialisierte Boutique-Kanzlei mit Sitz in Stuttgart. Wir beraten
und vertreten liberwiegend Stidte, Gemeinden sowie kommunale
Verbinde. Zu unserem Mandantenstamm gehdren zahlreiche baden-
wirttembergische Kommunen, die wir standig vertreten. Unsere
Tatigkeitsschwerpunkte liegen in den Bereichen des Bau-, Umwelt-,
Fachplanungs-, Abgaben- und Kommunalrechts sowie im privaten
Immobilienrecht.

Aufgabenschwerpunkte

- Fertigung von Schriftsdtzen, Gutachten und Vertragen

- Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost inkl.
Fristenmanagement

- Selbstindige Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten,
Behorden und Dritten

- Koordination von Terminen

- Rechnungsstellungen

lhr Profil

- Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur
Rechtsanwaltsfachangestellten
(m/w/d) oder vergleichbar, im Idealfall mit Kanzleierfahrung

- Berufserfahrung in dhnlicher Position ist wiinschenswert

- Sie arbeiten proaktiv, strukturiert und zuverlassig

- Routiniertes Arbeiten mit MS Office, Outlook und RA Micro

- Freude an Assistenz- und Sekretariatstatigkeiten und ein
sicheres Auftreten

- Organisationstalent, schnelle Auffassungsgabe und
Verantwortungsbewusstsein

- Erfahrungen in der Buchhaltung sind von Vorteil

Prof. Dr. Hans-Jorg Birk ™
Rechitsanwalt
Fachanwalt fir Verwaltungsrecht

Dr. Judith Schaupp-Haag
Rechtsanwaltin
Fachanwiltin fir Verwaltungsrecht

Dr. Helmut Schuster
Rechtsanwalt
Fachanwalt fir Verwaltungsrecht

Dr. Reinhard Heer
Rechtsanwait
Fachanwalt fur Verwaltungsrecht

Dr. Henning Struck
Rechtsanwalt
Fachanwalt fir Verwaltungsrecht

Dr. Felix Rauscher ™
Rechtsanwalt
Fachanwalt fir Verwaltungsrecht

Kim Schleicher™*
Rechtsanwealtin

Birk und Partner

Rechtsanwilte PartG mbB
Lenore-Volz-Strafe 3, 70372 Stuttgart
Telefon +49 711 4707610

Telefax +49 711 47076155
kanzlei@birkundpartnar.de
www.birkundpartner.de
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Wir bieten

- Interessante und abwechslungsreiche Tatigkeiten in einem
regionalen Arbeitsumfeld

- Gute Einarbeitung durch unser Assistentinnenteam, das derzeit
aus 5 Mitarbeiterinnen besteht

- Freundliches und kollegiales Arbeitsumfeld

- Attraktive, marktorientierte und leistungsgerechte Vergitung

- Urlaub: 28 Tage

- Kostenloser Pkw Stellplatz

- Fortbildungsangebote

Art der Stelle

Vollzeit oder Teilzeit, Festanstellung
ab sofort

Arbeitszeiten

Keine Wochenenden

Montag bis Freitag

Leistungen

Betriebliche Weiterbildung
Firmenevents

Flexible Arbeitszeiten
Gleitzeit

Kostenlose Getranke
Kostenloser Parkplatz

Berufserfahrung
Rechtswesen: 1 Jahr (Wiinschenswert)
RA Micro: 1 Jahr (Wiinschenswert)

Arbeitsort

Kanzlei Birk und Partner, Lenore-Volz-Str. 3, 70372 Stuttgart

Ansprechpartner

Dr. Helmut Schuster
schuster@birkundpartner.de
0711-4707 610



