SIMON & PARTNER

RECHTSANWALTE mbB

Wir sind eine Rechtsanwaltskanzlei mit derzeit vier Berufstragern im Stuttgar-
ter Norden und Tatigkeitsschwerpunkten im Versicherungs- und Verkehrs-
recht, Medizinrecht, Arzthaftungsrecht sowie Wirtschaftsrecht.

Zur Verstarkung unseres Sekretariats suchen wir zum 01.06.2019 oder spéater
eine/n engagierte/n

Rechtsanwaltsfachangestellte/n (w/m/d)
in Vollzeit oder Teilzeit.

Wir bieten lhnen eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit
an einem modernen Arbeitsplatz in angenehmer, kollegialer und wertschat-
zender Atmosphare. Unser Biro verflgt tber eine gute Verkehrsanbindung.

Ihre Aufgaben umfassen den gesamten Aufgabenbereich einer Rechtsan-
waltskanzlei, insbesondere die eigenstandige Erledigung vielfaltiger Korres-
pondenz nach Vorlagen und Diktat, die telefonische und schriftiche Kommuni-
kation mit Mandanten und sonstigen Beteiligten, die sorgfaltige Fihrung von
Akten sowie eigenstandige Erfassung und Uberwachung von Fristen, die Er-
stellung von Honorarrechnungen und eventuell die Finanzbuchhaltung der
Kanzlei.

Sie verfugen Uber eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Rechtsan-
waltsfachangestellte/n w/m/d und haben vorzugsweise in einer Anwaltskanzlei
bereits Berufserfahrungen sammeln kénnen. Dabei sind Sie versiert im Um-
gang mit den gangigen MS-Office Anwendungen. Kenntnisse in DATEV An-
walt pro sind von Vorteil, jedoch nicht Bedingung.

Personlich zeichnen Sie sich durch Einsatzbereitschaft, Kommunikationsstar-
ke und Teamfahigkeit aus. Stilsichere Deutschkenntnisse sowie eine sorgfalti-
ge und selbstandige Arbeitsweise runden Ihr Profil ab.

Fuhlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsun-
terlagen mit Angabe lhres friihestmoéglichen Eintrittstermins per Email an
info@rechtslink.de, z.Hd. Herrn Rechtsanwalt Dr. Michael Heidelbach.
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