GRAMS ..« PARTNER

RECHTSANWALTE - STEUERBERATER

Wir sind eine Kanzlei mit Steuerberatern und Rechtsanwalten in Bielefeld.

Unser Buro finden Sie gut erreichbar zwischen den Gerichten und der Innenstadt.

Mittlerweile sind wir ein Team von 20 hochqualifizierten Mitarbeitern.

Zum nachstmadglichen Zeitpunkt suchen wir eine/ einen

Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d)

Wir bieten lhnen:

eine interessante und anspruchsvolle Tatigkeit
eine attraktive Vergutung

geeignete In- und Externe Fortbildungsseminare
ein kollegiales und nettes Team

Ihre moglichen Aufgaben:

Telefon und Empfang

Mandantenbetreuung

Aktenmanagement

Korrespondenz mit Behorden, Gerichten, Mandanten
Fristen- und Terminmanagement

Mahnwesen

Erstellung von Gebulhrenrechnungen

bringen Sie mit:

eine abgeschlossene Ausbildung zur/m Rechtsanwaltsfachangestellten
Verantwortungsbewusstsein und Zuverlassigkeit
Organisationsgeschick

bereichsubergreifendes Denken ist Ihnen nicht fremd

sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen

gute Kommunikationsfahigkeit



Wenn Sie noch Fragen haben, rufen Sie uns gerne an. Ihr Ansprechpartner ist Herr
Dr. Kersten Rook, Tel.: 0521/96636-30.

Haben wir Ihr Interesse schon geweckt?
Dann schicken Sie uns gerne Ihre Bewerbung per Post an
Grams und Partner
Dr. Kersten Rook
FalkstralRe 9
33602 Bielefeld
oder per Mail an

mail@qgrams-partner.de

Wir freuen uns auf lhre Nachricht!


mailto:mail@grams-partner.de

