Stellenprofil

Rechtsfachwirt (m/w) fiir eine renommierte
Rechtsanwaltskanzlei im siidlichen Hessen THOMANN

PERSONALBERATUNG

Das Unternehmen

Wirsuchen fir unseren Auftraggeber, eine renommierte Rechtsanwaltskanzlei mit
Notariat im sudlichen Hessen, einen souverdnen Rechtsfachwirt (m/w). Die
moderne Kanzlei mit ihren rund 15 Mitarbeitern besteht aus einem erfahrenen,

kompetenten Team und bietet eine freundliche und angenehme Eintrittsdatum:
Arbeitsatmosphare. ab sofort

Das Notariat steht seinen langjahrigen, namhaften Mandanten in der gesetzlich Anstellungsverhiltnis:
vorgegebenen vollen Bandbreite zur Verfigung. Neben der Bearbeitung aller Vollzeit/Festanstellung
Angelegenheiten des Immobilienrechts, des Gesellschaftsrechts sowie des

Erbrechts nimmt das Notariat auch Beglaubigungen vor. Arbeitsort:

stdliches Hessen
Die Kanzlei hat ihren fachlichen Schwerpunkt im Zivilrecht, inklusive der

gesamten Nebengebiete. Durch die in verschiedenen Fachgebieten Reisetatigkeit:
spezialisierten Anwaélte bietet das Unternehmen seinen Mandanten eine keine
umfassende, kompetente und individuelle Rechtsberatung in privaten und

unternehmerischen Fragen.

lhre Aufgabenstellung

Als Rechtsfachwirt (m/w) unterstiitzen Sie die Rechtsanwaltschaft durch
vorbereitende und begleitende Arbeiten. Dabei sorgen Sie flr eine
dienstleistungsorientierte Betreuung der Mandanten und Dritter. Sie achten
zuverldssig darauf, dass Fristen eingehalten und notwendige Vorarbeiten wie das
Anfertigen von Schriftsticken und Vertragen erledigt werden. Sie ibernehmen
eigenstandig die Bearbeitung von Vollstreckungsangelegenheiten unter
Berlicksichtigung des materiellen Rechts. AulRerdem betreuen Sie die
Forderungseintreibung und bearbeiten Kostenabrechnungen gemalt des KVG 's.

Aulterdem obliegt Ihnen die schriftliche und persdnliche Korrespondenz mit
Mandanten, Gerichten, Behdérden und Banken. Neben den Ublichen Tatigkeiten
der allgemeinen Buroorganisation besteht lhre Aufgabe in der Buchung von
Aktenkonten sowie in der Unterstltzung der Finanzkontierung.
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= Unterstltzung der Rechtsanwaltschaft durch vorbereitende und begleitende
Arbeiten

= Dienstleistungsorientiere Betreuung sowie Korrespondenz der Mandanten
und Dritten

= Einhaltung von Fristen und die Erledigung notwendiger Vorarbeiten wie die
Anfertigung von Schriftstiicken und Vertragen

= Eigenstandige Bearbeitung von Vollstreckungsangelegenheiten unter
Berlicksichtigung des materiellen Rechts

= Betreuungder Forderungseintreibung und des Mahnwesens

= Bearbeiten von Kostenabrechnungen gemaf KVG

= Kontakt und Schriftverkehr zu Gerichten und Behorden, Einholen von
Informationen und Vorbereitung von Besprechungen

= Allgemeine Tatigkeiten in der Bliroorganisation

=  Buchungder Aktenkonten

=  Unterstitzung bei der Finanzkontierung

lhre erforderlichen Qualifikationen

THOMANN

PERSONALBERATUNG

Sie besitzen eine abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsgehilfe (m/w) und
eine Weiterbildung zum Rechtsfachwirt (m/w). Aulberdem haben Sie mehrjahrige
Berufserfahrung im Rechtsanwaltsbereich und bringen Kenntnisse auf den
Gebieten der Forderungseintreibung und Zwangsvollstreckung mit. Sie verfligen
Uber ein hervorragendes Verstandnis des Rechtsanwaltsverglitungsgesetzes und
der Aktenkontierung.

Sie zeichnen sich insbesondere durch Ihr seridses Auftreten sowie eine
ausgepragte mindliche wie auch schriftliche Kommunikationsféhigkeit
gegenlber Gerichten, Mandanten und Kollegen aus. Zudem zahlen Belastbarkeit
und Flexibilitat zu lhren Starken. Sie Uberzeugen durch eine selbststéandige und
strukturierte Arbeitsweise und arbeiten mandantenorientiert. Sorgfalt und
Diskretion sind fir Sie bei lhrer téglichen Arbeit eine Selbstverstéandlichkeit.
Weiterhin zeichnen Sie sich durch einen sicheren Umgang mit den Microsoft-
Office-Anwendungen sowie durch gute Kenntnisse im Umgang mit RA - MICRO
aus. Idealerweise konnen Sie auf grundlegende Erfahrung in der Finanzkontierung
zurlickgreifen. Eine motivierte Arbeitseinstellung, Durchsetzungsfahigkeit,
Freundlichkeit und ein professionelles Auftreten runden Ihr Profil ab.
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= Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsgehilfe
= Weiterbildung zum Rechtsfachwirten (m/w)
= Mehrjéhrige Berufserfahrung als Rechtsanwaltsgehilfin im
Rechtsanwaltsbereich
= Kenntnisse in den Gebieten Forderungseintreibung und
Zwangsvollstreckung
= Hervorragendes Verstandnis des RVG "s
= Sehr gute Kenntnisse in der Aktenkontierung
= Seridses Auftreten sowie mindliche und schriftliche
Kommunikationsfahigkeit
= Hohe Belastbarkeit und Flexibilitét
= Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise
=  FEigenstandigkeit und Mandantenorientierung
= Sorgfaltige Arbeitsweise sowie ein hohes Maf an Diskretion
= Sicherer Umgang mit den Microsoft-Office-Anwendungen
= Motivierte Arbeitseinstellung, Durchsetzungsfahigkeit, Freundlichkeit und
professionelles Auftreten
= Gute Kenntnisse im Umgang mit RA - MICRO
=  Grundlegende Kenntnisse in der Finanzkontierung
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Was der Auftraggeber lhnen bietet
Neben einer attraktiven und Uberdurchschnittlichen Vergltung einem
zukunftssicheren, qualifizierten und modernen Arbeitsplatz mit hervorragender
Buroausstattung, erwartet Sie eine freundliche und  humorvolle
Arbeitsatmosphdre  in einem  kompetenten,  aufgeschlossenen  und
unkomplizierten Team. Zudem wird Ihnen ein vielféltiges Betatigungsfeld mit
interessanter Mandantschaft geboten, welches Ihnen selbststandiges und
eigenverantwortliches Arbeiten ermoglicht. Ferner legt die Kanzlei grofsen Wert
auf ein fundiert ausgebildetes Team und bietet jedem Mitarbeiter die Moglichkeit,
sich regelmafig weiterzubilden.
= Attraktive Vergltung
= Zukunftssicherer, qualifizierter und hoch moderner Arbeitsplatz mit
hervorragender Blroausstattung
= Freundliche und humorvolle Arbeitsatmosphare
= Kompetentes, aufgeschlossenes und unkompliziertes Team
= Vielfaltiges Betatigungsfeld mit interessanter Mandantschaft
= Berufsspezifische Weiterbildungen
Bitte beachten Sie: Aufgrund der besseren Lesbarkeit verwenden wir im Text durchgehend nur die
maéannliche Form - allerdings sind alle von uns verwendeten Ausdriicke in weiblicher und mannlicher
Form zu verstehen.
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Ihr Ansprechpartner bei Riickfragen
Bei Interesse an der angebotenen Stelle senden Sie uns bitte umgehend eine
aussagekraftige elektronische Bewerbung mit frithestmoglichem Eintrittstermin
und Ihren Gehaltsvorstellungen an db@thomann-personalberatung.de. Fir
Rickfragen stehen wir jederzeit zur Verfigung.
Projektleitung
Tel.: +49 (0)251 70 36 90 - 12
Fax: +49 (0)251 7036 90 - 21
db@thomann-personalberatung.de
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