
 

Wir, die Gotthold Rechtsanwälte, sind eine renommierte Kanzlei mit Sitz in Marburg/Lahn 
und suchen für unser weiteres Wachstum ab sofort einen  
 
ReFA – Rechtsanwaltsfachangestellter / Rechtsfachwirt (m/w/d) 
 
IHRE AUFGABEN 
Erstellen von Gebührenrechnungen (auch auf RVG-Basis) und Kostenfestsetzungsanträge 
Bearbeitung des Mahn- und Vollstreckungsverkehrs 
Rechnungsprüfung und -verwaltung 
Überwachung und Einhaltung von Fristen und Terminen 
Erstellung von Anträgen an Gerichte und Korrespondenz mit den zuständigen Rechtsorganen 
Zuarbeiten für das Büro 
Aktenführung und -verwaltung 
Wahrnehmung von Aufgaben im Bereich der Allgemeinen Verwaltung 
Postbearbeitung 
Je nach Erfahrung: ggf. Mitarbeit an Schriftsätzen, Verträge und Klagen  
 
UNSERE ANFORDERUNGEN 
Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Rechtsanwaltsfachangestellten, Rechtsfachwirt 
oder eine vergleichbare Ausbildung 
Einschlägige Berufserfahrung 
Routinierter Umgang mit MS Office; gute Kenntnisse in Excel 
Eigeninitiative, Belastbarkeit und Stressresistenz 
Selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise 
Ausgeprägte Teamfähigkeit 
Hohe Zuverlässigkeit 
 
WIR BIETEN 
Eine unbefristete Vollzeitstelle  
Verantwortung vom ersten Tag an - hier kochen Sie Kaffee nur für sich! 
Einen zukunftssicheren, anspruchsvollen und abwechslungsreichen Arbeitsplatz 
Überdurchschnittliche Bezahlung 
Wasser, Kaffee und Softgetränke stehen jederzeit bereit 
Kostenlose Parkmöglichkeiten vorhanden 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Das freut uns!  
Dann senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, 
Zeugnisse) unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres frühestmöglichen Startdatums 
an:  
Gotthold Rechtsanwälte Rechtsanwaltsgesellschaft mbH, Lutherstraße 7a, 35037 Marburg;  
E-Mail: a.gotthold@gotthold.de; Web: www.gotthold.de 
 
 


