Auszubildende (m/w/d) zur Rechtsanwaltsfachangestellten

Wer wir sind:

Wir sind eine kleine, familiare und gleichzeitig sehr moderne Kanzlei fur Arbeitsrecht, beraten und
vertreten bundesweit mehrere hundert mittelstdndische Unternehmen. Dabei unterstitzen wir diese
insbesondere durch arbeitgeberfreundliche Arbeitsvertragsgestaltung, aber auch durch
auldergerichtliche Beratung und Vertretung vor den Arbeitsgerichten. Unser Ziel ist es, dass sich die
Unternehmen zu 100 % unterstitzt fihlen. Und dafiir geben wir alles. Bei uns erwartet Dich eine
besondere Unternehmenskultur mit offenen Tiiren, kurzen Entscheidungswegen und einem
auBergewohnlichen Teamgeist. Teamwork wird bei uns gro3geschrieben.

Zu sofort oder zum Sommer 2023 suchen wir eine(n) Auszubildende(n) zum/zur
Rechtsanwaltsfachangestellten.

Deine Aufgaben: Du wirst in allen Bereichen eines Rechtsanwaltsbiros ausgebildet, d.h. Du
bearbeitest alle im Rahmen der Biiroorganisation und Mandatsbetreuung anfallenden Aufgaben und
arbeitest unseren Rechtsanwalten zu. Dies umfasst insbesondere:

* Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten und Behorden in schriftlicher und miindlicher Form
* Selbstandige Aktenfihrung

* Bearbeitung der Eingangspost

* Uberwachung von Fristen und Terminen

* Rechnungserstellung

* Bearbeitung auf3ergerichtlicher und gerichtlicher Mahnverfahren sowie
Zwangsvollstreckungen

*  Vorbereitung von Mandantenterminen
* Organisation und Abrechnung von Geschéftsreisen der Anwalte

* Organisation der gemeinsamen Firmenausflige (Klimahaus Bremerhaven, Miniatur-
Wunderland Hamburg, Zoo Hannover etc)

Deine Vorteile:

*  Uberdurchschnittliche Vergiitung

* 30 Tage Urlaub

*  Vertrauenskultur & offene DUZ-Kultur

* flache Hierarchien mit kurzen Entscheidungswegen

* Moderne Biroausstattung mit moderner Computertechnik (Apple) und Anwaltssoftware
* RegelmaRige fachliche und personliche Weiterbildung

* Zukunftssicheren Arbeitsplatz

*  Weitere Benefits: frisches Obst und SiiRes, Wasser und softdrinks, Kaffee & Tee, regelmafige
Frihsticke for free, Weihnachtsfeier, Mitarbeitergesprache, gute Verkehrsanbindung,
Familienfreundlichkeit, lockere Arbeitskleidung

* Langfristige Ubernahme erwiinscht

* Nach zweijahriger Berufstatigkeit als Rechtsanwaltsfachangestellte/r (ReFa) in unserer
Kanzlei hast Du die Madglichkeit, an einer Fortbildungsprifung zur/zum gepriften
Rechtsfachwirt/in teilzunehmen. (Rechtsfachwirte bearbeiten weitgehend selbstandig
Zwangsvollstreckungen und andere Mandate, leiten eigenverantwortlich das Biro und
koordinieren den Personaleinsatz.)

Deine Arbeit in der Rechtsanwaltskanzlei dreht sich um Menschen und Unternehmen, die Recht
suchen. Kein Fall ist wie der andere. Jeden Tag hast Du viel Kontakt mit Menschen, sei es direkt in
der Kanzlei, am Telefon oder per E-Mail. Fir Dich bedeutet das: Ein spannendes,
abwechslungsreiches Arbeitsumfeld.



Dein Profil: Ein bestimmter Abschluss ist nicht notwendig und auch Noten sind nicht wichtig, aber Du
denkst mit, hast insbesondere sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift und bist sicher in der
deutschen Rechtschreibung. Personlich (berzeugst Du durch Deine sorgfaltige, zuverlassige
Arbeitsweise und bist zudem kommunikationsstark. Deine hohe Leistungsbereitschaft, Deine schnelle
Auffassungsgabe sowie Dein ausgepragtes Organisationstalent sind bei uns genau richtig! Darliber
hinaus besteht die Moglichkeit, vor der Ausbildung ein Praktikum abzuleisten, wodurch ein besseres
gegenseitiges Kennenlernen gewahrleistet ist.

Deine Bewerbung

Wir freuen uns auf Deine Online-Bewerbung unter christina.linke@ralinke.de
Far Fragen stehen wir Dir auch gerne telefonisch zur Verfiigung: 0541 3301590

Kanzlei fur Arbeitsrecht
Christina Linke

Grolde StralRe 45
49074 Osnabrick
www.christinalinke.com



