TRETTER-BODENSTEIN

RECHTSANWALTE BEIM BUNDESGERICHTSHOF

Teamwork und planbare Arbeitszeiten statt Uberstundenkultur

Als Rechtsanwilte beim Bundesgerichtshof vertreten wir unsere namhaften Mandanten in
bedeutsamen Verfahren vor dem hochsten deutschen ordentlichen Gericht in allen Bereichen
des Zivil- und Wirtschaftsrechts. Zur Verstarkung unseres Teams in Karlsruhe-Durlach suchen
wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine/n

RECHTSANWALTSFACHANGESTELLTE/N oder RECHTSFACHWIRT/IN (w/m/d) in Vollzeit
Ihre Aufgaben:

Sie unterstltzen die beiden Partner bei der Bearbeitung unserer Mandate und bei
organisatorischen Blroarbeiten. Dazu gehoren insbesondere

e Systematische Aktenfliihrung und -bearbeitung mit Hilfe elektronischer Akten

e Erstellen und Uberarbeitung von Schriftsatzen (Spracherkennung und digitales Diktat)
e Erstellung von Rechnungen nach RVG

o Abwicklung der taglichen Korrespondenz

e Kommunikation mit Mandanten und Gericht

e Organisation von Geschaftsreisen, Terminplanung und -Gberwachung

lhr Profil:

Sie verfligen Uber eine abgeschlossene Berufsausbildung und konnten bereits Erfahrungen in
einer Rechtsanwaltskanzlei sammeln. Sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache und
Rechtschreibung und eine versierte Anwendung der MS-Office-Programme bringen Sie ebenso
mit wie sympathisches und souveranes Auftreten, Organisationstalent, Einsatzbereitschaft,
Sorgfalt und Zuverlassigkeit. Englischkenntnisse sind von Vorteil aber nicht Voraussetzung.

Unser Angebot:
Wir bieten Ihnen eine deutlich Uberdurchschnittliche Vergltung bei verlasslichen Arbeitszeiten,
eine unbefristete und sichere Position an einem modernen Arbeitsplatz, ein kleines kollegiales

Team sowie eine wertschatzende Unternehmenskultur. Kostenlose Parkplatze sind vorhanden.

Wir freuen uns auf |hre Bewerbung im PDF-Format unter Angabe lhres frihestmoglichen
Eintrittstermins unter: bewerbung@tretter-bodenstein.de
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