Bette Westenberger Brink

Wir sind eine Wirtschaftskanzlei mit derzeit 22 engagierten
Anwaltinnen in Mainz und Erfurt. Wir beraten Unternehmen,
Korperschaften, Banken und Finanzdienstleister.

Fiir unser Team am Standort Erfurt suchen wir ab dem 01.10.2026 eine/n

Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d)

IHRE AUFGABEN

= Flhrung eines Partnersekretariats im Team nach fundierter Einarbeitung
=  Betreuungvon Mandanten

= Unterstltzung der Rechtsanwalte im Tagesgeschaft

= Telefondienst und Terminkoordination

= Fuhrung digitaler Anwaltsakten

= Fristeniberwachung und Kalenderfiihrung

= Bearbeitung von Dokumenten und Erstellung von Rechnungen

IHRE QUALIFIKATION

= Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r mit gutem Abschluss

= Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

= |dealerweise Berufserfahrung in einer Kanzlei oder Rechtsabteilung

= Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Word und Outlook

=  Teamfdhigkeit sowie selbststandige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise
=  Flexibilitat sowie Freude an Organisation und Kommunikation

= Gute Englischkenntnisse wiinschenswert

WIR BIETEN

= Anspruchsvolle Vollzeittatigkeit

= Attraktive, leistungsgerechte Verglitung

= Diverse Sonderleistungen

= Teamorientiertes Arbeitsumfeld

= Moderner Arbeitsplatz in zentraler Lage in Erfurt
= Angenehme und kollegiale Arbeitsatmosphare

Ihre Bewerbung per E-Mail richten Sie bitte an:
kathrin.fricke@bette.legal

Regulatorische Angaben auf www.bette.legal



