Anwaltskanzlei SKEM

Mulbergerstral3e 45, 73728 Esslingen
Telefon 0711/ 3110 33
info@kanzlei-skem.de

Wir sind eine vorwiegend zivilrechtlich ausgerichtete Rechtsanwaltskanzlei in Esslingen
mit drei Berufstragern.

Unsere  Kanzleirdumlichkeiten befinden sich in einem reprasentativen
denkmalgeschltzten Gebaude in Esslingen und sind auch mit offentlichen
Verkehrsmitteln sehr gut erreichbar.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmadglichen Zeitpunkt eine/n

Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d) in Teilzeit oder Vollzeit.

Das Aufgabengebiet umfasst sdmtliche in einer Anwaltskanzlei anfallenden Tatigkeiten
wie z.B. Termin- und Fristenmanagement, Mandatsbetreuung, Telefondienst sowie
Empfang von Besuchern und Mandanten sowie das Erstellen und Versenden von
Schriftsatzen und Rechnungen.

Wir kdnnen lhnen eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem
angenehmen Arbeitsklima, flexible Arbeitszeiten, angepasst an lhre Bedurfnisse und
Winsche, sowie eine Uberdurchschnittliche Verglitung bieten.

Die Stelle ist auch fur Berufsanfanger sowie entsprechend qualifizierte Quereinsteiger
mit guten PC-Kenntnissen und Bereitschaft zur Einarbeitung in neue Aufgabenbereiche
geeignet.

Wir wurden uns sehr freuen, wenn wir Ihr Interesse geweckt haben und Sie Teil unseres
starken Teams werden mochten.

Gerne kdnnen Sie uns Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen zukommen lassen,
am einfachsten per E-Mail an info@kanzlei-skem.de
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