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Wir suchen eine/n 

Rechtsanwaltsfachangestellte/n 
in Voll-/Teilzeit 

 

 

Wir laden Sie ein, uns kennenzulernen. Zivilrechtlich ausge-

richtet sind wir als Prozessspezialisten und Berater bundesweit 

in anspruchsvollen Mandaten tätig. Zur Verstärkung unseres 

Teams im  

 

- Arbeitsrecht,  

- Immobilienwirtschaftsrecht und  

- Prozessrecht/Bankrecht  

 

suchen wir zur Festeinstellung eine/n engagierte/n  

 

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Vollzeit oder 

Teilzeit,  

 

gerne auch eine/n entsprechend qualifizierte/n  

Berufseinsteiger/in, zum nächstmöglichen Zeitpunkt. 

 

Zu Ihrem Aufgabenbereich gehört:  

— Erstellen von Schriftstücken selbstständig 

— Überarbeiten von umfangreichen Schriftsätzen 

— Telefonische Klärung von Sachverhalten mit Mandanten, 

Rechtsanwälten, Gerichten und Behörden 

— Bearbeitung der Eingangspost 

— Fristenüberwachung 

— Abrechnung nach RVG und Stundensatzhonorar 

— Organisation und Erledigung aller im Sekretariat  

anfallenden Aufgaben 

— Unterstützung bei internen Veranstaltungen 

Ihr Profil:  

— Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung  

zur/zum Rechtsanwaltsfachangestellten 

— Teamorientierung, Flexibilität und Engagement 

— Freude an einer selbstständigen Arbeitsweise 

— Sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen 

— Erfahrung im Umgang mit RA-Micro ist von Vorteil 

 

Wir bieten Ihnen:  

— Den Eintritt in ein motiviertes Team  

— Viel Raum zur eigenständigen Sachbearbeitung  

— Ein freundliches und hoch motiviertes Umfeld 

— Attraktive Konditionen, Rahmenbedingungen und Flexibilität 

hinsichtlich der Arbeitszeitgestaltung 

 

Sie sind offen für neue Herausforderungen? Schreiben Sie uns, 

wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Ihre aussagekräftigen Be-

werbungsunterlagen, richten Sie bitte an 

 

Ettrich Rechtsanwälte und Notare - Personalabteilung 

Eschersheimer Landstraße 6 

60322 Frankfurt am Main 

 

oder übersenden Sie uns Ihre vollständigen Unterlagen  

per E-Mail (bourguignon@ettrich.de oder weber@ettrich.de ). 
Um Ihre Bewerbung bearbeiten zu können, müssen wir die von Ihnen an uns übermittelten personenbezogenen 

Daten empfangen, speichern und den bei Ettrich am Bewerbungsprozess Beteiligten zur Verfügung stellen. Daher 

bitten wir Sie, Ihr Einverständnis zur Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten für die Zwecke des 

Bewerbungsverfahrens möglichst bereits im Anschreiben Ihrer Bewerbung zu erklären. 
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