ARNECKE SIEBOLD ist eine Sozietat von liber 30 Rechtsanwalten und Notaren mit
Biiros in Frankfurt am Main, Berlin und Dresden. Wir beraten sowohl international
tatige Konzerne als auch mittelstandische Unternehmen in allen wichtigen Fragen
des Wirtschaftslebens.

Fiir unser Frankfurter Biiro suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/n

RECHTSANWALTSFACHANGESTELLTE(N) /
RECHTSFACHWIRT(IN)

Sie werden selbststandig Mahn-, Zwangsvollstreckungs- sowie Kostenfestsetzungsverfahren
fuhren, Gebuhren nach RVG berechnen, Gerichts- und Gerichtsvollzieherkostennoten
prufen sowie Honorarrechnungen erstellen. Dartber hinaus sind Sie auch fur die Ublichen
Sekretariatstatigkeiten wie die Abwicklung der gesamten Korrespondenz, die Entgegennahme,
Bearbeitung und Weiterleitung von Telefonaten in deutscher und englischer Sprache, die
Terminkoordination und Aktenverwaltung, die FristenUberwachung sowie das Planen und
Buchen von Reisen zustandig.

Sie haben Ihre Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r und ggf. auch die Fortbildung
zum/r Rechtsfachwirt/in mit Erfolg abgeschlossen und bereits einige Jahre in dem Beruf
gearbeitet. Sie verfligen Uber gute Kenntnisse der englischen Sprache und sind sicher im
Umgang mit dem MS-Office-Paket. Zudem haben Sie Organisationstalent, eine schnelle
Auffassungsgabe sowie die Fahigkeit, eigenverantwortlich, selbststandig und genau zu
arbeiten. Sie sind teamfahig, arbeiten partnerschaftlich, loyal wie engagiert und gehen mit
Begeisterung lhrer Arbeit nach.

Wir bieten Ihnen eine moderne und international gepragte Atmosphare, ein teamorientiertes
und freundliches Arbeitsumfeld sowie die gezielte Férderung lhrer beruflichen Entwicklung.
Wir schenken Vertrauen sowie Respekt und freuen uns auf ein neues Teammitglied.

Sind Sie interessiert? Dann freuen wir uns auf |lhre aussagekraftige Bewerbung. Diese
richten Sie bitte unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellungen sowie des maoglichen Eintritts-

termins an Frauke Rolser.

Email: Bewerbung@ArneckeSiebold.de
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