Rechtsanwalts- & Notarfachangestellte (m/w/d)

(1282)
© standort: Beckum Anstellungsart(en): Vollzeit Beschaftigungsbeginn: ab sofort

FUr unseren langjahrigen Kunden, eine Kanzlei mit Sitz in Beckum, suchen wir einen motivierten
Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten (m/w/d) zum nachstmoglichen Zeitpunkt.

Ihre Aufgaben

e Terminkoordination, administrative Organisation von Besprechungen und
Telefonkonferenzen

Kontakt zu Mandaten

Konzeption und Erstellung von Prasentationsunterlagen

Erstellung von Abrechnungen und Rechnungen

Einholung und Auswertung von Auszugen und Dokumenten
Uberwachung von Fristen

Elektronische Aktenfuhrung

lhre Qualifikationen

Abgeschlossene Ausbildung zum Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten (n/w/d)
Erste Berufserfahrung wunschenswert

Erfahrung im Umgang mit MS Office

Organisatorisches Talent

Das bieten wir Ihnen

Langfristige Beschaftigungsmdglichkeiten, Option auf Ubernahme
Persodnliche Ansprechpartner (respektvoller, wertschatzender Umgang)
Betriebliche Gesundheitsférderung

Faire und punktliche Bezahlung

Flexible Abschlagszahlungen

Urlaubs- & Weihnachtsgeld

Unbefristeter Arbeitsvertrag

Weiterbildungsmaglichkeiten

Arbeitgeberzuschusse zu Ihrer Altersversorgung

lhr Weg zu uns

Bewerben Sie sich gleich unter Tel.: 02521 / 8244090 oder per E-Mail unter der Adresse
beckum@hbs-industriedienste.de. Wir freuen uns darauf Sie personlich kennen zu lernen.
Selbstverstandlich kdnnen Sie sich auch online oder postalisch bewerben.

FUr ein personliches Gesprach stehen wir fur Sie Mo. bis Fr. von 8 Uhr bis 16:45 Uhr an
unserem Standort Hansaring 55 in Beckum zu Verfugung.

Die Stelle passt nicht ganz? Bewerben Sie sich trotzdem!

Neben der hier ausgeschriebenen Stelle betreuen wir noch weitere interessante Positionen.



Hier finden Sie nahere Infos zu unserer Niederlassung_in Beckum.

Abteilung(en): Kaufmannische Fachkraft

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: GVP-DGB-Tarifvertrag
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