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Rechtsanwaltsfachangestellte/n gesucht 
 

 

Unsere Rechtsanwaltskanzlei wurde 1992 gegründet und ist seit Anfang des Jahres 2000 in 
Stuttgart-Nord im MKI-Areal ansässig. Der Kern unserer Tätigkeit erstreckt sich auf das 
Versicherungs-, Straf-, Arbeits- und Wirtschaftsrecht.  
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine/n ausgebildete/n 
Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d) in Vollzeit und/oder Teilzeit 
 
Ihr Aufgabengebiet umfasst sämtliche in einem Anwaltssekretariat anfallenden Tätigkeiten, wie 
insbesondere die eigenverantwortliche Termin- und Fristenkontrolle, Erstellung von Schreiben 
und Schriftsätzen (eigenständig und nach Diktat), Betreuung des außergerichtlichen und 
gerichtlichen Mahnverfahrens, Rechnungsstellung nach RVG und Vergütungsvereinbarung 
sowie selbständige Betreuung von Kostenfestsetzungs- und Zwangsvollstreckungsverfahren. 
 
Sollten Sie gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, einen versierten Umgang mit moderner 
EDV unter Anwendung von RA-Micro sowie der gängigen MS-Office-Programmen, 
eigenständiges Arbeiten sowie ein freundliches Auftreten besitzen, freuen wir uns auf Ihre 
Bewerbung. 
 
 
Stuttgart, 03.07.2024 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


