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Wir sind eine auf das Öffentliche Recht/Verwaltungsrecht/Sozialrecht/Familienrecht spezia-

lisierte Kanzlei in Kreuzberg (Rechtsanwältin Dr. Heun / Rechtsanwalt Bedenk) mit drei 

weiteren Rechtsanwältinnen in Bürogemeinschaft. 

Im Schwerpunkt beraten und vertreten wir Beamt*innen, transidente Menschen sowie 

Künstler*innen (Künstlersozialkasse). 

Unser Büro zeichnet sich durch vielfältige und interessante Fälle, zT. internationale Sach-

verhalte, sowie eine sehr angenehme, teamorientierte Zusammenarbeit aus.  

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine 

Studentische Hilfskraft (w/m/d/_) 

 
 

Tätigkeitsbereich: 

 

•  Beantwortung und Bearbeitung von Anfragen  

•  Selbstständige Korrespondenz mit Mandant*innen, Behörden und Gerichten 
•  Erstellen von Kenntnisnahmeschreiben mit fachlichen Erläuterungen  

•  Terminskoordinierung   
•  Posteingang, Postausgang und Postverteilung 
•  Aktenverwaltung 

•  Wiedervorlagen- und Fristenmanagement sowie allgmeine Kalenderführung 
•  Empfang von Mandant*innen 

 

Das erwartet Sie bei uns: 

 

•  Spannende, interessante und abwechslungsreiche Themen  

•  Teamorientierte, freudige Arbeitsatmosphäre mit offener Kommunikation 
•  Flexible Arbeitszeiten (10-15 Std./wöchentlich), angemessene Vergütung  

 

Was wir von Ihnen erwarten: 

 

•  die Allgemeine Hochschulreife oder Fachhochschulreife 
•  ein selbstsicheres und freundliches Auftreten sowie Freude am Kontakt mit Menschen 

•  selbständiges Arbeiten und Verantwortungsbewusstsein  
•  die Bereitschaft, eigene Ideen einzubringen 

•  Zuverlässigkeit  
•  Fremdsprachenkenntnisse sind von Vorteil (Englisch, Spanisch) 

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

 

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

 

kanzlei@bedenk-heun.de 


