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Dentons ist mit mehr als 9.000 Anwälten und
Berufsträgern an über 160 Standorten in 70 Ländern
präsent.

Für den Bereich Arbeitsrecht suchen wir zum
nächstmöglichen Zeitpunkt für unser Büro in Frankfurt
am Main einen

Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/x)
möglichst in Vollzeit

Ihre Aufgaben:

Eigenverantwortliche Anlage, Vervollständigung,
Aktualisierung, kor ­rekte Führung und Ab ­lage von
Mandats-
und Prozessakten

Durchsicht der Eingangspost, Prüfung auf Fristen
sowie deren Erfassung

Abwicklung sämtlicher Korrespondenz mit
Mandanten, Gerichten sowie Behörden in deutscher
und englischer Sprache

Erstellung von Schriftsätzen nach Phonodiktat

Erstellen und Prüfen von Rechnungen

Terminkoordination, Organisation interner und
externer Besprechungen bzw. Veranstaltungen

Reiseplanung und Reisekostenabrechnung

Ihr Profil:

Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum/r
Rechtsanwaltsfachangestellten

Einschlägige Berufserfahrung in dem beschriebenen
Aufgabenbereich

Gute Englischkenntnisse

Sicherer Umgang mit den MS-Office-Anwendungen

Kenntnisse der Anwaltssoftware DATEV Anwalt
classic pro sind von Vorteil

Zielgerichtete, strukturierte und zuverlässige
Arbeitsweise

Gute Umgangsformen und Ausdrucksweise,
freundliches Auftreten, Teamfähigkeit

Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche Tätigkeit in
einem
engagierten Team und sind an einer langfristigen
Zusammenarbeit
interessiert.

Sie erwartet ein moderner Arbeitsplatz im mit einem
angenehmen Betriebsklima.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns
auf Ihre aussagekräftige Bewerbung per E-Mail an:

Dentons Europe LLP
Sabine Bär
Markgrafenstraße 33
10117 Berlin

T +49 30 26473 613
Career.Germany@dentons.com

Dentons. Werden Sie Teil der größten
Kanzlei der Welt.

Challengers never rest.

dentons.com

© 2018 Dentons. Dentons is a global
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