Stellenausschreibung Reno-Azubi m/w gesucht

FUr unsere Kanzlei mit dem Standort in Bremerhaven suchen wir zum
01. September 2016 einen Azubi m/w als Rechtsanwalts- und Notar-
fachangestellte/r.

Die Kanzlei Dr. Newerla ist eine moderne und junge Kanzlei, die inno-
vativ ausgerichtet ist. Durch kontinuierliche Fortbildungen und die An-
passung an die neuesten technischen Entwicklungen sind wir am Puls
der Zeit. Dies gilt nicht nur fUr die Kanzleiprozesse sondern ebenfalls for
die rechtlichen Schwerpunkte der Kanzlei IT-Recht, Urheber- und Medi-

enrecht sowie gewerblicher Rechtsschutz.
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Es ist unser Anspruch, lhr Talent als zukUnftige Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r zu

féordern.

Das sind Ihre Aufgaben:
e Sie organisieren den BUroalltag mit
e Sie lernen die Aktenverwaltung und -organisation zu fUhren

¢ Sie bearbeiten die Posteingangs- und Ausgangspost

e Sie werden uns bei der gewissenhaften und sorgfdltigen FUhrung des Fristenkalenders

sowie der Fristenkontrolle unterstUtzen
¢ Sie helfen beim Verwalten der Terminkoordination

e Sie lernen die Abrechnungen auszufertigen

e Sie erstellen und bearbeiten Dokumente nach Vorlagen, Diktaten oder auch eigen-

stédndig

e Sie unterstUtzen uns bei der Korrespondenz mit unseren Mandaten, Versicherungen und

Geschdaftspartnern

Das bringen Sie mit:

e Sie arbeiten sorgfaltig und ergebnisorientiert

e Sie haben die Schule mit sehr guten bis guten Ergebnissen abgeschlossen

¢ Die deutsche Sprache beherrschen Sie sicher in Wort und Schrift

e Sie haben bereits erste Kenntnisse in MS Office (insbesondere Word, Outlook)

e Idealerweise besitzen Sie gute Kenntnisse der englischen Sprache

e Und das Wichtigste: wir winschen uns von Ihnen Initiative und Freude am Beruf

Das bieten wir lhnen

e Wir férdern nicht nur lhre Talente, wir férdern Sie auch mit Fort- und WeiterbildungsmaB-

nahmen sowie ggf. Sprachkursen.

e  Wirmdchten Sie beruflich und in Ihrer persénlichen Entwicklung nach vorne bringen.

e Wir bieten Ihnen eine angenehme, kollegiale Atmosphdre.

e In unserer Kanzlei gelten flache Hierarchien und somit das Prinzip der offenen Tur.

e Unsere Kanzlei ist modern ausgerichtet, d.h. wenn Sie kein Lust haben in einer klassi-

schen Kanzlei einzusteigen, dann sind Sie bei uns genau richtig.



