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Wir möchten wachsen – werden Sie Teil 

unseres Teams 

 

Was können Sie erwarten: 

Unsere Kanzlei ist in den vergangenen Wochen stetig gewachsen. 

Aufgrund der Vielzahl der Anfragen suchen wir eine Kollegin oder 

Kollegen für die Kanzlei-Organisation. Als Teil des Teams haben 

Sie Freude Rechtsanwälte zu unterstützen, denken mit – bestenfalls 

vor – haben einen kritischen Geist und ein freundliches Wesen. 

 Der wesentliche Aufgabenbereich beinhaltet: 

- Rechnungsstellung 

- Eingangs – und Ausgangspost 

- Schreiben nach Diktat 

- Büroorganisation  

 

Wir bieten Ihnen flexible Arbeitszeiten, eine wertschätzende 

Vergütung und die Möglichkeit im Homeoffice zu arbeiten. 

Besonders freuen wir uns über Bewerbungen von Alleinerziehenden 

und Müttern/Vätern, die Familie und Beruf erfolgreich in Einklang 

bringen möchten. 

Die konkreten Einzelheiten der Zusammenarbeit werden in einem 

persönlichen Gespräch geklärt und in einer individuellen 

Vertragsvereinbarung getroffen werden. 

   
LOYALITÄT  

Uns vereint ein gemeinsames 

Gerechtigkeitsbedürfnis und das Ziel, 

uns für unsere Mandanten 

bestmöglich einzusetzen. Loyalität 

zeigt sich sowohl im Verhalten 

gegenüber demjenigen, dem man 

loyal verbunden ist, als auch Dritten 

gegenüber.  

ORGANISATIONSTALENT 

Für eine erfolgreiche Zusammenarbeit 

mit den Rechtsanwälten sollten Sie 

Organisationsfähigkeit und Talent 

mitbringen. Sie beherrschen 

Spezialisierung - sprich wie eine 

Aufgabe am sinnvollsten arbeitsteilig 

erledigt werden kann. Können aber 

auch koordinieren und 

eigenverantwortlich entscheiden wie 

arbeitsteilige Prozesse effizient zu 

strukturieren sind.  

VERTRAUEN  

Vertrauen ist der Anfang und der 

Grundstein jeder guten Beziehung. 

Nur, wenn wir uns im Team vertrauen 

und eine aufrichtige Kommunikation 

pflegen, können wir dauerhaft 

erfolgreich sein. 
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