AfA RECHTSANWALTE
0 o Q ARBEITSRECHT
FUR ARBEITNEHMER

FUr unseren Standort in Berlin suchen wir

RECHTSANWALTSFACHANGESTELLTE (m/w/d)

AfA Rechtsanwalte ist eine der filhrenden Spezialkanzleien im Arbeitsrecht. Wir
begleiten exklusiv die Arbeitnehmerseite und betreuen deutschlandweit
Betriebsrate, Gesamtbetriebsrate, Konzernbetriebsrate sowie Gremien auf
europaischer Ebene.

ARBEITSRECHT lhr Profil

« Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten
(m/w/d)

. ldealerweise erste Berufserfahrungen

« Freundliches und professionelles Auftreten im telefonischen wie
personlichen Umgang mit Mandanten

. Strukturierte, selbstandige Arbeitsweise und ausgepragte Teamfahigkeit

« Diskretion und Loyalitat sind fir Sie selbstverstandlich

[
-
J U V- lhre Aufgaben
o)

. Erledigung aller anfallenden Sekretariats- und Buroaufgaben
HANDBUCH .  Erstellung von Schriftsticken (selbstandig oder nach Diktat)
202]. |2022 . Verwaltung des Posteingangs und -ausgangs
« Zuverlassige Fristenkontrolle und Fristeniberwachung
. Selbstandiges Erstellen von Kostenrechnungen
. Betreiben der Zwangsvollstreckung
. Bearbeitung von Wiedervorlagen und deren Uberwachung

1
L. Was Sie erwartet
loo « Abwechslungsreiche Tatigkeit in Vollzeit oder Teilzeit in einem sehr
engagierten Team
« Arbeiten in einem hochmodernen Umfeld
« Flache Hierarchie und grol3e Professionalitat
« Interne und externe Weiterbildung

topioo.de

Top-Innovator

2022

www.afa-anwalt.de
www.afa-seminare.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung: Rechtsanwalt Marc-Oliver Schulze
o® bewerbung@afa-anwalt.de
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