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Wir sind eine kleinere Kanzlei in Kreuzberg, bestehend aus einer Rechtsan-
waltin und einem Rechtsanwalt, und Uberwiegend auf den Gebieten des
Verwaltungsrechts, Familienrechts, Sozialrechts und Mietrechts tatig. Wir
befinden uns in Birogemeinschaft mit weiteren drei Rechtsanwaltinnen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine/n
Auszubildende/n zur/zum
Rechtsanwaltsfachangestellten

(gerne auch eine/n Wechsler/in)

Ihre Aufgaben:

Wahrend Ihrer Ausbildung lernen Sie die die vielfaltigen Aufgaben in
der Betreuung von Mandaten kennen.

Als zuklnftige/r Rechtsanwaltsfachangestellte/r unterstitzen Sie
unsere Anwalte bei ihrer taglichen Arbeit und Ubernehmen somit
eine tragende Rolle im Team.

Flr unsere Mandanten sind Sie dabei der erste Ansprechpartner. Sie
erteilen Ausklinfte und koordinieren Termine und Besprechungen.
Des Weiteren haben Sie Kontakt zu Gerichten und Behérden.

Die schriftliche Korrespondenz mit Mandanten, Gegnern, Gerichten
und Behdrde sowie die Ausfertigung von Schriftsatzen gehéren
ebenfalls zu Ihren Aufgaben.

AuBerdem Uberwachen sie Fristen, regeln den Zahlungsverkehr und
kimmern sich um die Aktenpflege.

Was wir von Ihnen erwarten:

e die Allgemeine Hochschulreife oder Fachhochschulreife

e Fremdsprachenkenntnisse sind von Vorteil (Englisch, Spanisch)

e ein selbstsicheres und freundliches Auftreten sowie Freude am
Kontakt mit Menschen



eine ausgepragte Lernbereitschaft und Motivation
selbstandiges Arbeiten und Verantwortungsbewusstsein
die Bereitschaft, eigene Ideen einzubringen
Zuverlassigkeit und Engagement im Team

ein offenes und kommunikatives Wesen

Dies erwartet Sie bei uns:

e abwechslungsreiche Aufgaben (da ein kleines Team)

e Mitarbeit in einem kompetenten Team und eine breitgefacherte
Ausbildung durch erfahrene Rechtsanwalte und
Rechtsanwaltsfachangestellte

e eine freundliche Arbeitsatmosphdre mit offener Kommunikation

e die Mdglichkeit, relativ frihzeitig Verantwortung zu tUbernehmen und
eigene Ideen einzubringen

Sie moéchten von erfahrenen Anwalten in angenehmer Atmosphare ausge-
bildet werden? Sie kdnnen sich vorstellen, primar im vielfaltigen Bereich des
Verwaltungsrechts tatig zu sein, haben ein selbstsicheres, offenes, freundli-
ches Auftreten und Freude am Kontakt mit Menschen? Sie (bernehmen ger-
ne Verantwortung, arbeiten selbststandig und bringen gerne auch eigene
Ideen ein?

Konnten wir Ihr Interesse wecken? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewer-
bung!

Bitte senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen an folgende E-Mail-
Adresse:

kanzlei@bedenk-heun.de



