AntweilerLiebschwagerNieberding Rechtsanwalte PartG mbB ist eine auf Bau- und
Immobilienrecht, Offentliches Wirtschaftsrecht und Vergaberecht spezialisierte Sozietat mit
erfahrenen Rechtsanwaltinnen und Rechtsanwalten im Zentrum von Dusseldorf.

Wir bieten Ihnen einen Ausbildungsplatz zur/zum

Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d)

Mit einem Team von 8 Anwalten und Anwaltinnen sowie 6 Kolleginnen im Office-Bereich
arbeiten wir in einer sehr personlichen Arbeitsatmosphare miteinander.

Wir freuen uns auf lhre Unterstiitzung!

Sie bringen mit:

Erfolgreichen Schulabschluss, Realschule oder (Fach -) Abitur,
Routinierten Umgang mit MS-Office,

Sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift,
Sehr gute Auffassungsgabe und schnelle Umsetzung,



Sie lernen bei uns:

o Moderne Sekretariatsorganisation,

e Personliche und telefonische Kommunikation mit Mandanten, Gerichten und Behorden,
o Bearbeitung des digitalen Postein- und ausgangs (beA),

e Fristenkontrolle,

o Elektronische Aktenverwaltung und — organisation

¢ Rechnungserstellung und Mahnwesen,

e Erstellung von Schriftsatzen, Vertragsentwurfen und Prasentationen — nach Diktat.

Sie finden bei uns:

¢ Eine sehr offene Arbeitsatmosphare mit viel Gestaltungsspielraum,

e Ein kollegiales, unterstitzendes Team, das Sie in Ihrer Ausbildung férdert,
e Fur die Ausbildung notwendige externe Fortbildung,

¢ Die zentrale Lage der Disseldorfer Innenstadt (Nahe Hauptbahnhof),

e Einen modern und ergonomisch ausgestatteten Arbeitsplatz,

e Eine attraktive Vergutung,

e Kostenubernahme der Lehrmittel,

o Getranke zur freien Verfiigung,

e Gemeinsame Events.

Kontakt:

AntweilerLiebschwagerNieberding Rechtsanwalte PartG mbB

Bettina Horn, Office Management
T: +49-211-860472-21

Immermannstralle 20
40210 Dusseldorf

Wir freuen uns auf lhre Bewerbungsunterlagen!

Informationen zum Datenschutz unter:



