
                                                                                                                                            

   Besser langfristig punkten…
         …und engagiert bei Medizinanwälte L&P einsteigen.

 Wir sind eine bundesweit und ausschließlich im Medizinrecht tätige Anwaltskanzlei mit Standorten in Bad 
Homburg und Dresden. Für unser Büro in Bad Homburg suchen wir ab Januar 2009 eine/n eigenständig 
arbeitende/n und gewissenhafte/n 

Rechtsanwaltsfachangestellte/n 

als Vollzeitkraft.

Ihre Qualifikation: 

-  abgeschlossene Berufsausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten
- Flexibilität, Anpassungsfähigkeit, hohe Einsatzbereitschaft und kundenorientiertes Denken 
- Selbständige Arbeitsweise sowie gute Kommunikations- und Teamfähigkeit 
- Selbstbewusstes Auftreten und Handeln ist Ihnen nicht fremd
- Anwendungssichere EDV-Kenntnisse (MS-Office, Word, Excel, PowerPoint)

Die Position: 

Sie... 
...sind die Vertrauensperson, rechte und linke Hand der Rechtsanwälte
...behalten in Stresssituation dennoch einen kühlen Kopf und den Überblick 
...sind tief in interne Prozesse eingebunden und entlasten so die Geschäftsführung 

Ihre Aufgaben: 

-      Organisation des Sekretariats
-      Erledigung der Korrespondenz
-      Eigenständige Führung der Akten und Wiedervorlagen 
 -      Terminüberwachung und Fristenkontrolle
 -      Bearbeitung von Zwangsvollstreckungen und  Mahnwesen 
 -      Schreiben von Schriftsätzen nach Diktat
-      Termin- und Reiseplanung
-      Erstellung von Abrechnungen

Wir bieten:

Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis in einem angenehmen Arbeitsumfeld in modern ausgestatteten Büroräumen 
sowie interessante Gehaltskonditionen. Ihre aussagekräftige Bewerbung (mit Einkommensvorstellungen und 
Verfügbarkeit, Ihrem Lebenslauf und Zeugnissen/Nachweisen) senden Sie bitte ausschließlich per Email an: 
kanzlei@medizinanwaelte.de 

 Weitere Informationen erhalten Sie unter: www.medizinanwaelte.de
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