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Rechtsanwaltsfachangestellte _
oder Rechtsfachwirtin (m/w/d) g -

Rechtsanwalte



Rechtsanwaltsfachangestellte Anforderungen, die Sie an uns
oder Rechtsfachwirtin (m/w/d) und Thren Arbeitsplatz haben
Karlsruhe sollten:

Sie mochten fiir einen Arbeitgeber arbeiten, der Ihre berufliche
Entwicklung fordert und der Thnen ein modernes, attraktives
Arbeitsumfeld bietet — in zentraler Lage in Karlsruhe mit sehr guter

DaS SpI'lCht fU.l’ UuIs Verkehrsanbindung.

Sie mochten Teil eines motivierten und kollegialen Teams sein und

strukturiertes Onboarding und eine Patin fiir die soziale Integration _ _ i )
suchen eine unbefristete Anstellung mit einem attraktiven Gehalt.

tiberdurchschnittliche Vergitung

ShoppingCard nach sechs Monaten (netto 50 € pro Monat)
Weiterbildung zur Rechtsfachwirtin oder z. B. Social-Media-
Mangement, Digital-Workspace-Management oder
Datenschutzmangement

30 Tage Urlaub

2 Tage Homeoffice, falls gewiinscht

Freie Getranke

Regelmallige Teamevents

Kommunikation auf Augenhohe

Humor und jede Menge Dinge, die das Arbeiten lebenswerter machen

Es erwarten Sie humorvolle, sympathische Kollegen/Kolleginnen, mit
viel Freude an der gemeinsamen Arbeit.

Erfahren Sie mehr iiber uns unter:
www.bartsch.law

Bartsch
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Der Weg zu uns

e Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung als
Rechtsanwaltsfachangestellte/r

e Sie verfligen uber gute Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse und
der Umgang mit MS-Office ist fiir Sie Routine

e Sie arbeiten eigenstandig, selbststandig und gewissenhaft,
sind qualitatsbewusst und dienstleistungsorientiert,

e haben ein offenes, freundliches Wesen und

e besitzen ein gutes Mal} an Organisationstalent und Teamgeist

[hr Tatigkeitsfeld

e Allgemeine Assistenztatigkeiten, sowohl einzelverantwortlich als
auch gemeinschaftlich im Team
e Unterstilitzung der Rechtsanwalte*innen in allgemeinen und
administrativen Belangen, z. B. Erledigung samtlicher
Korrespondenz (Schriftsatze, Schreiben, Vertrage etc.),
Erstellen und Aktualisieren von Prasentationen
Stammadatenpflege und Zeiterfassung
Rechnungserstellung inkl. Mahnwesen
Bearbeitung von Postein- und -ausgingen sowie Uberwachung von
Fristen und Wiedervorlagen
e Bearbeitung, Formatierung und Fertigstellung von Schriftsatzen

und Anlagen
e Dokumentenmanagement sowie Datenbankpflege Barts Ch

e Planung und Organisation von internen und externen Rechtsanwilte
Veranstaltungen und Events
e Ubernahme sonstiger kanzleiinterner Aufgaben nach Wunsch




Haben wir Ihr Interesse
geweckt? Das freut uns! Rufen
Sie uns an oder bewerben Sie
sich via E-Mail!

bewerbung@bartsch.law

Fragen beantwortet Ihnen gern:

Kai Hinrichsen | Managing Director
Telefon: +49 (0)721 50 44 72-0
kal.hinrichsen@bartsch.law

BahnhofstralRe 10
76137 Karlsruhe
www.bartsch.law
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