WALTHER DERNDINGER WINCKLER

RECHTSANWALTE

Kanzlei mit Tradition und tber 70 Jahrigem Bestehen sucht Sie!

Wir sind eine Kanzlei mit Standort in Stuttgart, ndhe Hauptbahnhof/ Staatsgalerie. Unsere spezialisierten
Fachgebiete sind zivil- und arbeitsrechtliche Beratungs- und Prozesssachen.

Zur Verstarkung unseres Teams sind wir per sofort oder nach Vereinbarung auf der Suche nach

einem Rechtsanwaltsfachangestellten (w/m/d)
in Vollzeit oder Teilzeit

Zu lhren Aufgaben gehoren
e Abwicklung der taglichen Korrespondenz mit Mandanten und Gerichten
e Zuverlassige, Eigenstandige Aktenfihrung (Korrespondenz, Vertrage, Schriftsatze etc.)
e Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost einschlieBlich Fristenbestimmung und Fristennotierung
o Erstellen von Mandatsabrechnungen
e Terminkoordination (intern/ extern)
o Datenablage, -bearbeitung und -pflege in unserer zentralen Datenbank

Ihr Profil

¢ Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten (w/m/d),
Notarfachangestellten (w/m/d) oder zur Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten (w/m/d)
absolviert; Ersatzweise Erfahrungen in Rechtsanwaltskanzleien oder Justiz

¢ Im Umgang mit MS Word, Excel, Kanzleisoftware (wir haben hier ReNoStar) sind Sie sicher

o |hre selbststandige und zuverlassige Arbeitsweise sowie ein offenes und freundliches Wesen
zeichnen Sie aus

¢ Als Organisationsprofi behalten Sie auch in turbulenten Zeiten einen kihlen Kopf

Wir bieten Ihnen
e teamorientiertes Miteinander auf Augenhdhe
o Flexible Arbeitszeiten,
e Aus-, Fort- und Weiterbildungsmdoglichkeiten,
¢ Firmenevents und Weihnachtsfeiern,
¢ modern ausgestattete Arbeitsplatze,
e sehr gute Vergutung,
¢ Homeoffice-Regelung
o Diktate auch per Spracherkennung
e sehr gute Anbindung durch die Nahe zum Stuttgarter Hauptbahnhof
e modernes Arbeiten in weitgehend digitalem Arbeitsumfeld

Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, so senden Sie uns bitte ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen
inklusive Foto, an WDW Rechtsanwaélte, Schiitzenstrasse 13, 70182 Stuttgart oder per E-Mail an
kanzlei@wdw-rae.de. Erganzend finden Sie uns unter www.wdw-rae.de.
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