= Zusammen fiihrend!

Jahn m Hettler ist eine junge, moderne Kanzlei aus Spezialisten. Wir beraten auf rechtlich héchstem Niveau im Bau- und
Immobilienrecht an den Standorten Frankfurt a. M., Minchen und Stuttgart. Unser Fokus liegt dabei auf den Bereichen
Projektentwicklung / Bautrédgervorhaben, Infrastruktur und Prozessfihrung. Wir beraten in groBen und sehr groen Projekten
auf allen Ebenen in jeder Phase.

Wir sind und suchen begeisterte und engagierte Charaktere, die unser tagliches Arbeiten spannend und interessant machen.

Wir stellen zum nachstmdglichen Eintrittsdatum am Standort Frankfurt

Rechtsanwaltsfachangestellte*r (m/w/d)
in Vollzeit ein.

Ihr Aufgabengebiet:

in dieser Position unterstitzen Sie
Rechtsanwélte bei der Fuhrung ihrer Dezernate
Ihre Position umfasst allgemeine Sekretariats- und
Assistenzaufgaben
Kommunikation  und
Verfahrensbeteiligten
Vorbereitung und Organisation von Reisen und
Terminen sowie deren Abrechnung

eigensténdige Anfertigung von Schriftstiicken
Erstellung von Rechnungen nach Stundensatz und
RVG

Vorbereitung und
Kostenfestsetzungsverfahren
digitale und manuelle Aktenverwaltung

Eintragung und Uberwachung sé&mtlicher Fristen und
Termine sowie Bearbeitung und Verteilung der
Eingangspost

keine englischen Sprachkenntnisse erforderlich

unsere

Schriftverkenr  mit  allen

Durchfuhrung von

Wir bieten:

Das bringen Sie mit:

eine anspruchsvolle, abwechslungsreiche Aufgabe und ein

Arbeitsplatz im Frankfurter Westend
flexible Arbeitszeiten
Weiterbildungsangebote
Nebenleistungen

erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als
Rechtsanwaltsfachangestellter, gerne auch geprtfte*r
Rechtsfachwirt*in

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
hervorragende MS-Office-Kenntnisse und Bereitschaft,
sich in unsere kanzleispezifische  Software
einzuarbeiten

vorausschauendes Denken und Handeln

ein hohes MaB an Selbsténdigkeit, Eigeninitiative und
Zuverlassigkeit

zielorientiertes und genaues Arbeiten, auch unter
Termindruck

souveranes Auftreten, Freude am Umgang mit
Menschen und Spaf3 an der Arbeit im Team
Vertrauenswirdigkeit und die im anwaltlichen Umfeld
unabdingbare Diskretion

attraktives Vergltungsangebot an einem modernen

Spannende Mitarbeiterevents und einige weitere Annehmlichkeiten runden unser Angebot ab

Geschlecht und Alter irrelevant. Hauptsache, Sie passen zu uns.

Lernen Sie uns kennen!

Ihr Ansprechpartner:

Dr. Maximilian R. Jahn

Jahn Hettler Rechtsanwilte PartG mbB
GuiollettstraBe 48, 60325 Frankfurt am Main
T +49 69 9897278-00 = F +49 69 9897278-99
mj@jahnhettler.de = www.jahnhettler.de




