Zeidler & Partner GbR

RECHTSANWALTE, FACHANWALTE UND NOTARE

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine/n

Rechtsanwalts- und

Notarfachangestellte/n m/wia)

Unsere Kanzlei wurde vor mehr als 40 Jahren in Bad Schwartau vor den Toren der Hansestadt Liibeck gegriindet und

ist Uber die Jahre gewachsen. Die Verbindung von jahrzehntelanger Erfahrung, neuen Impulsen und standiger Fort-

bildung zeichnet unsere Rechtsanwalte und Notare aus. Dabei ist der Name Zeidler & Partner flir die Rechtsuchenden
der Region Libeck / Ostholstein zu einem feststehenden Begriff geworden.

Ihre Aufgaben

Neben schriftlicher und telefonischer Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten und Behorden sind Sie verantwort-
lich fiir die Koordination und Organisation von Besprechungen und Terminen sowie die Uberwachung der Fristen.
Auch gehort zu Ihren Aufgaben die Erstellung von Verglitungsabrechnungen nach RVG bzw. GNotKG sowie das
selbststéndige Durchfiihren des Mahnverfahrens und der Zwangsvollstreckung. Sie sorgen dafiir, dass unser Erst-
kontakt fiir alle Seiten angenehm und professionell ist. In unserem Notariat sind Sie flir das Entwerfen von Urkunden
sowie flr das Ausfertigen dieser Urkunden zustandig. Sie werden selbststandig die entsprechende Korrespondenz
fihren und sich um die analoge sowie digitale Aktenflihrung kiimmern.

Wir bieten Thr Profil

« eine unbefristete Vollzeit- bzw. Teilzeitstelle « eine abgeschlossene Berufsausbildung

« ein attraktives Gehalt zur/zum Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/n
 einen Tankgutschein bzw. eine Busfahrkarte » Berufserfahrung ist wiinschenswert,

- am Geburtstag frei aber nicht notwendig

+ ein harmonisches Betriebsklima « Teamfahigkeit und Sorgfaltigkeit

» Homeoffice-Tage sind mdglich  sehr gute kommunikative Fahigkeiten

+ Betriebsausfliige und Weihnachtsfeiern « strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise
 eine abwechslungsreiche Tatigkeit » gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift

» Fortbildungsmoglichkeiten
« eine gute Verkehrsanbindung und
kostenlose Parkplatze in der Nahe

Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme:

Zeidler & Partner GbR - Markt 4 - 23611 Bad Schwartau
z.Hd. Thomas Biernath - biernath@zeidler-partner.de




