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Die Rechtsanwaltskammer Thüringen KdöR sucht ab sofort 

zur Verstärkung unserer Geschäftsstelle in Erfurt eine/n 

 

Mitarbeiter/in (m/w/d) 

 

 

möglichst mit einem Abschluss als Rechtsanwaltsfachangestellte(r) oder vergleichbarer 

kaufmännischer Ausbildung. 

 

Die Rechtsanwaltskammer Thüringen vertritt die Interessen der im Kammerbezirk 

zugelassenen Rechtsanwältinnen und Rechtsanwälte, berät diese berufsrechtlich und 

arbeitet für die Rechtsanwaltschaft an der Gestaltung der anwaltlichen Selbstverwaltung.  

Gleichzeitig ist sie die Aufsichtsbehörde der in Thüringen zugelassenen Rechtsanwaltschaft, 

ist also für die Zulassung, den Widerruf der Zulassung und die Einhaltung der 

berufsrechtlichen Regeln, die Berufsausbildung, die Aufsicht nach dem Geldwäschegesetz 

und weitere Aufgaben verantwortlich. 

 

 

Ihr Tätigkeitsbereich umfasst gemeinsam mit den weiteren MitarbeiterInnen der 

Geschäftsstelle: 

 

Im Besonderen:  

- die Betreuung der Berufsausbildung mit den Ausbildungsverträgen und der 

Abstimmung der an den Prüfungen Beteiligten; 

- die Betreuung der Geschäftsstelle des Thüringer Anwaltsgerichts; 

 

Daneben aber auch:  

- die Sachbearbeitung im berufsrechtlichen Beschwerdemanagement; 

- die Abrechnung und Buchführung der Kammer; 

- die eigenverantwortliche Vorbereitung und Erledigung anfallender schriftlicher, 

elektronischer und telefonischer Korrespondenz; 

- die Aktenanlage und -verwaltung in einem elektronischen Datenverarbeitungssystem; 

- die Ablage und Löschung von elektronischen Akten; 

- die Betreuung und regelmäßige Aktualisierung der Website der Kammer;  

- die Öffentlichkeitsarbeit über die Website und andere Quellen (social media). 
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Ihr Profil: 

 

- Sie verfügen über eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum 

Rechtsanwaltsfachangestellten oder zur/zum staatl. geprüften Rechtsfachwirt/in; oder 

einer vergleichbaren Qualifikation 

- Sie haben ein freundliches und aufgeschlossenes Wesen, ein sympathisches und 

kontaktfreudiges Auftreten; 

- Sie bevorzugen eine selbstständige, sorgfältige und engagierte Arbeitsweise; 

- Sie verfügen über Teamfähigkeit und Lernbereitschaft für die Besonderheiten des 

anwaltlichen Berufsrechts; 

- Sie zeigen einen sicheren Umgang mit den üblichen MS-Office-Anwendungen und 

haben Interesse an Informationstechnik (IT) und Elektronischer Datenverarbeitung 

(EDV); 

- Sie verfügen idealerweise über Kenntnisse mit AnNoTex und/oder DATEV 

 

 

Wir bieten Ihnen: 

 

- eine unbefristete Voll- oder Teilzeitstelle (ab 32 Std./Woche) an; 

- einen modern eingerichteten Arbeitsplatz in der Erfurter Innenstadt, nahe dem 

Hauptbahnhof; 

- die Möglichkeit des regelmäßigen Homeoffice in Abstimmung mit dem Team; 

- eine leistungs- und qualifikationsgerechte Vergütung; 

 

Wir freuen uns  

 

auf Ihre Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Arbeitszeitvorstellungen, Ihrer 

Gehaltsvorstellungen sowie Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins. 

 

Ihre Bewerbung senden Sie bitte als pdf per E-Mail an: info@rak-thueringen.de 
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