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Als Personalvermittler suchen wir flr unseren Kunden, eine Rechtsanwaltskanzlei in Korneuburg, eine/n Nachfolger/in aufgrund
einer bevorstehenden Pensionierung fur einen Arbeitseintritt im September 2024 als

Rechtsanwaltsassistentin

zur Unterstutzung in folgenden Spezialgebieten: Ehe- und Familienrecht, Gesellschaftsrecht, Unternehmensrecht,
Forderungsmanagement sowie Jagdrecht

Aufgaben:

* Kanzleiorganisation

* Schreiben nach Diktat und Diktaphon

Selbstandiges Erstellen von einfachen Schriftstiicken

Telefonkommunikation und Terminvereinbarung

Fristen- und Aktenverwaltung

Korrespondenz mit Gerichten und Behorden, webbasierter elektron. Rechtsverkehr (WEB-ERV)
Gerichtskosten und Kostennoten Erstellung

Grundbuch und Finanzonline Bearbeitung

Profil:

abgeschlossene mittlere oder héhere Schule

Mehrjahrige Berufserfahrung in RA-Kanzlei oder Notariat winschenswert
routinierter Umgang mit Telefon und EDV (MS-Office & Advokat-Kenntnisse)
sehr gute Phonotypiekenntnisse

Selbstandigkeit, Genauigkeit und Zuverlassigkeit

Einwandfreie Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Angebot:

Es wird eine Voll- oder Teilzeitbeschaftigung ab 30 Wochenstunden geboten.

Die kollektivvertragliche Mindestentlohnung betragt brutto € 1.680,63 in der ersten Berufsgruppe im 1. Berufsjahr
(Kollektivvertrag fiir Rechtsanwalte NO) fiir 40 Wochenstunden. Die Bereitschaft zur Uberzahlung ist bei entsprechender

Berufserfahrung und Qualifikation ist ausdrucklich gegeben.

Wenn Sie an dieser Position interessiert sind, Ubermitteln Sie uns bitte Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen inkl. Foto
per Email z. Hd. Hr. Michael Radda an

Ein interessanter Arbeitsplatz wartet bereits auf Sie!
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