
Kennziffer 42948

Wir, die timecon GmbH & Co. KG, sind eine spezialisierte Personalberatung mit Fokus auf die Vermittlung qualifizierter

Fach- und Führungskräfte.

 

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir zur direkten Vermittlung für eine renommierte Kanzlei aus Oldenburg eine

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) im

Kanzleisekretariat

Arbeitsort: Oldenburg (Oldb)

Ihre Aufgaben

•   Zu Ihren Aufgaben gehört die selbstständige und nach Diktat geführte Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten und

Behörden

•   Ihnen obliegt die Organisation, Koordination und Überwachung von Terminen sowie Fristenkontrolle

•   Zudem übernehmen Sie die Bearbeitung von Zwangsvollstreckungsangelegenheiten

•   Die Durchführung und Abwicklung von Kosten- und Gebührenangelegenheiten liegt in Ihrer Hand

•   Sie bearbeiten und verteilen die eingehende und ausgehende Post

•   Die sorgfältige Führung und Verwaltung der Akten gehört ebenfalls zu Ihrem Aufgabenbereich

Ihr Profil

•   Sie verfügen über eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

•   Im Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen sind Sie versiert

•   Sie beschreiben Ihre Arbeitsweise als strukturiert, sorgfältig und eigenverantwortlich

•   Teamfähigkeit, Kommunikationsgeschick und Serviceorientierung runden Ihr Profil ab

Unser Kunde bietet

•   Vielseitige Aufgaben in einem motivierten und freundlichen Teamumfeld

•   Attraktive Vergütung inkl. Sonderzahlungen, z. B. Weihnachtsgeld

•   Möglichkeit zum anteiligen Arbeiten im Homeoffice

•   Unterstützung durch eine betriebliche Altersvorsorge

•   Regelmäßige Teamevents zur Stärkung des Miteinanders

•   Individuelle Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

•   Modern ausgestatteter Arbeitsplatz mit aktueller EDV und digitaler Aktenführung

Wenn Sie sich in diesem Profil wiederfinden, sind Sie der ideale Kandidat (m/w/d) für uns und wir würden Sie gerne näher

kennen lernen.

 

Wir freuen uns auf ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen – idealerweise über das Kontaktformular auf unserer

Homepage, wo Sie auch weitere interessante Stellenangebote finden.

Unsere Beraterin Frau Heitmann steht Ihnen für Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-11 gerne zur

Verfügung.
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Kennziffer 42948

timecon GmbH & Co. KG

Personalberatung

Linda Heitmann

Cloppenburger Straße 9

26135 Oldenburg

linda.heitmann@timecon.de

Telefon: 0441.350670-11

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.
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