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GOTTHOLD

RECHTSANWALTE

Wir, die Gotthold Rechtsanwilte, sind eine renommierte Kanzlei mit Sitz in Marburg/Lahn
und suchen fiir unser weiteres Wachstum ab sofort einen

ReFA — Rechtsanwaltsfachangestellter / Rechtsfachwirt (m/w/d)

IHRE AUFGABEN

Erstellen von Gebiihrenrechnungen (auch auf RVG-Basis) und Kostenfestsetzungsantrige
Bearbeitung des Mahn- und Vollstreckungsverkehrs

Rechnungspriifung und -verwaltung

Uberwachung und Einhaltung von Fristen und Terminen

Erstellung von Antrigen an Gerichte und Korrespondenz mit den zustdndigen Rechtsorganen
Zuarbeiten fiir das Biiro

Aktenfiihrung und -verwaltung

Wahrnehmung von Aufgaben im Bereich der Allgemeinen Verwaltung

Postbearbeitung

Je nach Erfahrung: ggf. Mitarbeit an Schriftsdtzen, Vertrdge und Klagen

UNSERE ANFORDERUNGEN

Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Rechtsanwaltsfachangestellten, Rechtsfachwirt
oder eine vergleichbare Ausbildung

Einschligige Berufserfahrung

Routinierter Umgang mit MS Office; gute Kenntnisse in Excel

Eigeninitiative, Belastbarkeit und Stressresistenz

Selbststindige und zuverldssige Arbeitsweise

Ausgeprigte Teamfihigkeit

Hohe Zuverléssigkeit

WIR BIETEN

Eine unbefristete Vollzeitstelle

Verantwortung vom ersten Tag an - hier kochen Sie Kaffee nur fiir sich!

Einen zukunftssicheren, anspruchsvollen und abwechslungsreichen Arbeitsplatz
Uberdurchschnittliche Bezahlung

Wasser, Kaffee und Softgetrdanke stehen jederzeit bereit

Kostenlose Parkmoglichkeiten vorhanden

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Das freut uns!

Dann senden Sie uns Thre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf,
Zeugnisse) unter Angabe Threr Gehaltsvorstellung und Thres frithestmdglichen Startdatums
an:

Gotthold Rechtsanwilte Rechtsanwaltsgesellschaft mbH, Lutherstra3e 7a, 35037 Marburg;
E-Mail: a.gotthold@gotthold.de; Web: www.gotthold.de
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