
Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d) 

gesucht · Bad Berka 

Wir sind eine mehrheitlich zivilrechtlich aufgestellte Anwaltskanzlei. Unsere Schwerpunkte 

liegen im Bereich des Bau-, Miet- und Wohnungseigentumsrechtes, Arbeits-, Straf- sowie 

allgemeinen Zivilrechtes. 

Zum 01.06.2025 suchen wir eine/n 

Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d) 

möglichst in Vollzeit (40 Stunden). 

Sie erwartet ein modern ausgestatteter Arbeitsplatz, ein sympathisches Team sowie 

selbständiges Arbeiten und ein interessantes Arbeitsumfeld. 

Wir bieten Ihnen ein unbefristetes Arbeitsverhältnis.  

Ihre Aufgaben umfassen Postbearbeitung, Fristen- und Terminkontrolle, Telefonmanagement, 

Erstellung von Kostenrechnungen nach RVG und Vergütungsvereinbarung, allgemeine 

Sekretariatsaufgaben, Schreiben nach Diktat und freies Erstellen von Anschreiben. 

Berufserfahrung wäre wünschenswert, jedoch nicht zwingende Voraussetzung. Viel Wert legen 

wir auf einen freundlichen und kollegialen Umgang im Team. Wir arbeiten mit dem 

Anwaltsprogramm RA-Micro. Kenntnisse im Umgang mit RA-Micro wären ebenfalls 

wünschenswert, jedoch nicht zwingende Voraussetzung, sofern Einarbeitungsbereitschaft 

besteht.  

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen mit Gehaltsvorstellung idealerweise per E-Mail 

gerichtet an Rechtsanwalt Patrick Wawrzinek: 

E-Mail:  wawrzinek@kalnbach.de 

Rechtsanwälte Dr. Kalnbach, Weimarische Straße 17a, 99438 Bad Berka  

Telefon: 036458 48402,  

www.kalnbach.de 

 

mailto:wawrzinek@kalnbach.de

