MARTINI

RECHTSANWALTE

Rechtsanwaltsfachangestellte/r in Mannheim gesucht!

MARTINI Rechtsanwdlte ist eine auf dem Gebiet der Sanierungsberatung und Insolvenzverwaltung spezialisierte

Kanzlei mit derzeit 3 Rechtsanwalten und 17 Mitarbeitern.

Zur Unterstutzung unseres Teams suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine/n ausgebildete/n

Rechtsanwaltsfachangestellte/n, gerne mit Berufserfahrung.

Es erwarten Sie folgende Tatigkeitsbereiche:

e Allgemeine Sekretariatsaufgaben.

e Bearbeitung der Eingangspost.

e Fristenkontrolle- und Uberwachung

e Fertigung von Schriftsétzen nach Diktat

o selbstandiges Vorbereiten des Schriftverkehrs
e Telefon und Empfang

e Rechnungsstellung

e Zwangsvollstreckung

Sie verfiigen Uber

e eine abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Rechtsanwaltsfachangestellten.

e Sehr gute Deutschkenntnisse.

e Kenntnisse der gangigen MS-Office-Anwendungen

Kenntnisse des Insolvenzrechts oder des Insolvenzsteuerrechts sind keine Voraussetzung. Auch Berufsriickkehrer

und Berufsanfanger sind uns willkommen.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung, die wir selbstverstandlich vertraulich behandeln.

Arbeitszeit

Vollzeit

40 Wochenstunden

Die Birozeiten sind werktags von 08:00 Uhr - 17:00
Uhr

Konditionen/Verglutung und Zusatzleistungen

entsprechend der Berufserfahrung

Bei der Besetzung des Stellenangebotes findet kein
Tarifvertrag Anwendung.

Unbefristetes Arbeitsverhéltnis

Ruckfragen und Bewerbungen an

MARTINI Rechtsanwaélte Part mbB
Herr RA Straburg

E 316

68159 Mannheim
Baden-Wirttemberg

Telekommunikation

Telefonnummer: +49 (6 21) 40 17 15 00
Faxnummer: +49 (6 21) 4 01 71 50 12

E-Mail

bewerbung@martini-rae.de



