mak Menzel. Rechtsanwaltsgesellschaft mbH, Goethestrale 24, 99096 Erfurt

Stellenausschreibung: Rechtsanwaltsfachangestellte / Schreibkraft
(m/wid)

Wir suchen Verstarkung fiir unser Kanzleiteam!

Unsere Anwaltskanzlei sucht ab Mai 2025 eine engagierte
Rechtsanwaltsfachangestellte oder Schreibkraft (m/w/d) in Voll- oder
Teilzeit.

lhre Aufgaben:

e Mandantenbetreuung: Sie sind die erste Kontaktperson fir
unsere Mandantinnen und Mandanten — personlich, telefonisch
und per E-Mail.

o Schriftverkehr und Dokumentenmanagement: Erstellung und
Bearbeitung von Schriftsatzen, Vertrdgen und weiteren
juristischen Dokumenten nach Diktat oder selbststandig.

o Fristen- und Terminkontrolle: Uberwachung von Fristen,
Terminen und Wiedervorlagen zur Gewahrleistung reibungsloser
Arbeitsablaufe.

e Aktenfiilhrung und Archivierung: Pflege, Organisation und
Digitalisierung von Akten sowie Dokumentenmanagement.

e Zwangsvollstreckung und Mahnwesen: Unterstiutzung bei der
Einleitung und Uberwachung von
Zwangsvollstreckungsverfahren sowie Erstellung von
Mahnbescheiden.

o Allgemeine Buroorganisation: Unterstitzung bei der
Kanzleiorganisation, insbesondere durch die Koordination von
Besprechungen und Verwaltung von Buromaterialien.

Menzel.
Rechtsanwaltsgesellschaft mbH

Rechtsanwilte
Fachanwilte

Menzel.
Rechtsanwaltsgesellschaft mbH

eMail: info@mak-anwaltskanzlei.de
www.mak-anwaltskanzlei.de

Geschiftsfiihrer:
Michael Menzel

HRB 113963 (AG Jena)
USt.-ID: DE 247324786

Deutsche Bank
IBAN: DE28 8207 0024 0121 8809 00
BIC: DEUTDEDBERF

Sparkasse Mittelthiiringen

IBAN: DE23 8205 1000 0600 0126 20
BIC: HELADEFIWEM

Anderkonto:

Deutsche Kreditbank AG

IBAN: DE40 1203 0000 1006 0030 97
BIC: BYLADEM1001

Datenschutzhinweis:

Wir weisen darauf hin, dass die personenbezogenen Daten der

Verfahrensbeteiligten, wie Name, Anschrift
zur Ermoglichung des Geschifts- und Schriftverkehrs
gespeichert werden.

Unsere Datenschutzhinweise finden Sie auf unserer Homepage.
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Ihr Profil:

Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r
oder mehrjahrige Erfahrung als Schreibkraft in einer Anwaltskanzlei.

Sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift.

Souveraner Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook); Kenntnisse in
Kanzleisoftware (RA-MICRO) von Vorteil.

Organisationsstarke, Diskretion und ein ausgepragtes
Verantwortungsbewusstsein.

Freundliches Auftreten, Teamfahigkeit und eine strukturierte Arbeitsweise.

Wir bieten lhnen:

Ein angenehmes und kollegiales Arbeitsklima in einem modernen Kanzleiumfeld.
Leistungsorientierte Vergltung
Umfangreiche Einarbeitung und Unterstltzung durch ein engagiertes Team.

Gezielte Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten, um lhre juristischen und
organisatorischen Kenntnisse zu erweitern.

Einen sicheren Arbeitsplatz mit langfristiger Perspektive in einer etablierten
Kanzlei.

Interesse geweckt?

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung, die Sie bitte per E-Mail oder Post
an folgende Adresse senden:

mak Menzel. Rechtsanwaltsgesellschaft mbH

Goethestrale 24

99096 Erfurt

E-Mail: info@mak-anwaltskanzlei.de

Werden Sie Teil unseres Teams und tragen Sie mit lnrem Engagement und Fachwissen
dazu bei, unseren Mandantinnen und Mandanten eine erstklassige juristische Beratung
und Betreuung zu bieten!



