nbh

Strafrecht

Neuhaus Brogeler Heinz Schack Klement®

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

in Dortmund gesucht!

Wir sind eine auf das Strafrecht und Steuerstrafrecht spezialisierte Rechtsanwaltskanzlei

mit vier Rechtsanwalten sowie aktuell flinf Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern.

Fir das Dezernat von Herrn Rechtsanwalt Schack wird zu sofort oder spater eine
Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) in Teilzeit oder Vollzeit gesucht. Herr Schack
bearbeitet nahezu ausschlieRlich Mandate aus den Bereichen Steuerstrafrecht und

Betriebsprifungen und fuhrt sein Dezernat ganz tUberwiegend digital.

lhre Aufgaben decken alle Bereiche einer Rechtsanwaltskanzlei ab, das heift

insbesondere:

- Sachbearbeitung von Akten

- Mandantenbetreuung

- Terminverwaltung

- Erstellung von Schriftsatzen und Korrespondenz (selbststandig und nach Diktat)
- Telefonate

- Beantwortung von Emails

- Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost

- FristenUberwachung

- Abrechnung von Akten

- Buchhaltung

Das mussen Sie mitbringen:

- Ausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d)



- Teamfahigkeit

- Sehr gutes Deutsch in Wort und Schrift

- Bereitschaft, sich weiterzuentwickeln und fortzubilden

- Computerkenntnisse

- ldeal waren: Erfahrung mit dem Programm Advoware, zumindest Grundkenntnisse in
der englischen Sprache und Erfahrung mit dem Thema Steuern und Buchhaltung

(diese Punkte sind nicht zwingend Voraussetzung fir eine Einstellung)

Das erwartet Sie bei uns:

- Eine Uberdurchschnittliche Bezahlung:
o Je nach Qualifikation und Berufserfahrung zwischen 2900 und 3600 Euro pro
Monat bei Vollzeit
o Option auf zeitnahe Gehaltserhéhung bei guter Leistung
o 13. Gehalt
- Ein eigener Parkplatz und ein Fahrtkostenzuschuss oder OPNV-Ticket
- Kostenlose Kalt- und Heildgetranke
- Eine unbefristete Anstellung
- Ein wirklich tolles Team, welches schon seit vielen Jahren zusammenarbeitet und
Verstarkung sucht. Wir arbeiten auf Augenhéhe zusammen. Bei uns haben Sie die
Maoglichkeit, vieles selbst zu entscheiden und zu gestalten.
- Uberwiegend professionelle und angenehme Mandanten
- Eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einer hochspezialisierten
Rechtsanwaltskanzlei mit interessanten Fallen
- Mitbestimmung der Arbeitszeiten (Montag bis Freitag, nach Vereinbarung)
- Flexibilitat des Arbeitgebers, wenn mal wahrend der Arbeitszeit ein privater Termin

wahrgenommen werden muss

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung! Senden Sie lhre Unterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse)

gerne per E-Mail an schaeck@nbh-strafrecht.de. Naturlich behandeln wir lhre Bewerbung

vertraulich. Nach Eingang Ihrer Bewerbung melden wir uns innerhalb von 48 Stunden bei

Ihnen. Fur Ruckfragen erreichen Sie uns auch telefonisch unter 0231-9125770.

Informationen zum Umgang mit lhren Bewerberdaten gemals DSGVO erhalten Sie auf
Anfrage.



