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Uber uns

Wir sind eine renommierte Anwaltskanzlei, die sich auf die Rechtsgebiete |T-/|P-Recht
spezialisiert hat. Unser Team arbeitet eng zusammen, um unseren Mandanten eine professionelle
und individuelle Rechtsberatung zu bieten. Zur Verstl’-irl(ung unseres Teams suchen wir eine

engagierte und zuver|l'-issige Rechtsanwa|ts'Fachangeste||te*r in Teilzeit am Nachmittag.

Fiir unseren Standort in Stuttgart suchen wir eine/n:

Rechtsanwalts-

a'e
ZAS

facha ngeste"te rin Teilzeit

Deine Aufgaben:
® Organisation und Verwaltung: Eigenstindige Terminplanung, Fristenkontrolle und
Aktenfithrung.

e Korrespondenz: Erste”ung und Bearbeitung von Schriftstiicken, Vertragen und
Schriftsatzen nach Diktat oder selbststandig.

] Mandantenbetreuung: Telefonischer und persénlicher Kontakt mit Mandanten, Behsrden
und Gerichten.

[ ] Rechnungswesen: Erste”ung von zeitbasierten Kostenrechnungen, Abrechnungen nach
RVG sowie Uberwachung und Bearbeitung des Mahnwesens.

e  Allgemeine Biiroarbeiten: Unterstiitzung bei administrativen Aufgaben und Sicherstellung

Vogel & Partner
Rechtsanwilte mbB

eines reibu ngs|osen Kanz|eia||tags.

Das bringst Du mit: .
BURO KARLSRUHE

Erbprinzenstrake 27
76133 Karlsruhe

Tel +49 72178 20 27-0
Fax +49 72178 20 27-27

o Eine abgescHossene Ausbi|dung zur Rechtsanwa|tsfachangeste||te*r oder verg|eichbare
Qualifikation.

® Gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office und Kanzleisoftware (z. B. Annotext oder
vergleichbar).

e  Strukturierte und prazise Arbeitsweise, auch unter Zeitdruck. N
BURO STUTTGART

K6nigsbau-Passagen
Kénigstrafze 26

D-70173 Stuttgart

Tel +49 71124 83 95 200
Fax +49 711 24 83 95 205

e Kommunikationsstirke und ein freundliches Auftreten gegenﬁber Mandanten und
Ko||egen.

®  Zuverlsssigkeit, Teamfshigkeit und Eigeninitiative.

www.vogel- partner.eu
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Das bieten wir Dir:
®  Moderner Arbeitsplatz: Ein angenehmes Arbeitsumfeld in zentraler Lage.
e  Work-Life-Balance: Flexible Arbeitszeiten und die M6g|ich|(eit, im Homeoffice zu arbeiten
(nach Absprache).
] Weiterentwicldung: Rege|méﬁl,ige Fort- und Weiterbi|dungsm6g|ichkeiten.
®  Attraktive Vergiitung: Leistungsgerechtes Gehalt sowie zusatzliche Benefits wie
Fahrtkostenzuschﬁsse, betriebliche A|tersvorsorge etc.

o  Teambkultur: Ein wertschatzendes Miteinander und rege|méF5ige Team-Events.

Bewerbung

Wenn Du Teil eines dynamischen Teams werden méchtest und Dich in dieser Beschreibung
wiederfindest, freuen wir uns auf Deine Bewerbung! Bitte sende Deine vo||st5ndigen Unter|agen,

einschlieilich Lebenslauf und relevanter Zeugnisse, an Dennis Moritz, dm(@vogel-partner.eu.

Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen!
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BURO KARLSRUHE
Erbprinzenstrake 27
76133 Karlsruhe

Tel +49 72178 20 27-0
Fax +49 72178 20 27-27

BURO STUTTGART
K6nigsbau-Passagen
Kénigstrafze 26

D-70173 Stuttgart

Tel +49 71124 83 95 200
Fax +49 711 24 83 95 205
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