WELLMANN & KOLLEGEN
RECHTSANWALTE | DARMSTADT

RECHTSANWALTE SEIT 1949

ReFa und Empfangsmitarbeiter*In/
Telefonist*In (w/m/d) in Darmstadt gesucht

Wir sind eine vorwiegend zivilrechtlich ausgerichtete, alteingesessene Kanzlei in Darmstadt
mit derzeit drei Berufstragern. Unsere Biirordume sind modern ausgestattet und befinden
sich in zentraler Lage in Darmstadt.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine(n) motivierte(n)

Rechtsanwaltsfachangestellte(n) und eine Empfangsmitarbeiter*In/Telefonist*In (w/m/d).

Wir erwarten fiir die Stelle als ReFa:

* Umfassende Kenntnisse im gesamten
Tatigkeitsspektrum einer/eines
Rechtsanwaltsfachangestellten,
insbesondere Abrechnungen nach RVG und

Mahn-/Zwangsvollstreckungswesen
» Gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift

= Sicherer Umgang mit MS-Office (Kenntnisse
Kanzleisoftware AnNoText waren von Vorteil,
sind aber nicht Vioraussetzung fiir eine
Einstellung)

* Kompetenter Umgang mit Mandanten

» Einsatzbereitschaft, Freude an der Arbeit,
Fahigkeit zum selbstindigen Arbeiten

¢ Teamfahigkeit

Wir bieten:
0 Angenehme und
oy kollegiale Arbeits-
atmosphire in

=

Weiterbildung-
maodernen Kanzlei- und Entwicklungs-
raumen moglichkeiten

Sofern wir lhr Interes
unter Angabe |hrer
evangelia.stergiou@rae-wellmann.de

oder an:

Wellmann & Kollegen Rechtsanwailte
z. H. Frau Evangelia Stergiou
Schucha ale 14

64283 Darmstadt

Engagement
und Dynamik

Wir erwarten fiir die Stelle als
Empfangsmitarbeiter*In/Telefonist*In:

e Freundlicher Empfang und Betreuung

von Mandanten und Besuchern

» Professionelle Telefonzentrale und
Annahme sowie Weiterleitung von Anrufen

® Gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift

* Organisationstalent und strukturierte
Arbeitsweise

# Einsatzbereitschaft, Freude an der Arbeit

* Teamféahigkeit

~ &

Maderner Gute
Arbeitsplatz Bezahlung

geweckt haben, schicken Sie bitte lhre aussagekraftige Bewerbung
haltsvorstellungen an folgende E-Mail-Adresse:

Tel. 06151

Telefax: 0615

wellmann.de



