DR. HALBE RECHTSANWALTE, eine medizin- und wirtschaftsrechtlich spezialisierte, bundes-
weit tatige Rechtsanwaltskanzlei mit Standorten in Berlin und Koln, sucht fir den Standort
Ko6In zum nachstmdglichen Zeitpunkt qualifizierte

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

far Voll- oder Teilzeitbeschaftigung.

Neben den soliden Fachkenntnissen erwarten wir insbesondere Teamfahigkeit, zuverlassiges
Arbeiten sowie einen freundlichen und gewandten Umgang mit unseren Mandantinnen und
Mandanten. Wir bieten eine angenehme Arbeitsatmosphdre im Team an einem modern aus-
gestatteten Arbeitsplatz mit leistungsgerechter Vergiitung.

lhre Aufgaben sind jeweils bezogen auf Ihren speziellen Ausbildungsstand bzw. den Stand Ih-
rer seitherigen beruflichen Praxis insbesondere:

= allgemeine Sekretariatsaufgaben, Terminorganisation und -liberwachung
= selbststiandige Korrespondenz (telefonisch und schriftlich)

= QOrganisation und Abwicklung von Dienstreisen

= Empfang und Betreuung von Besucherinnen und Besuchern

= Bearbeitung des aullergerichtlichen und gerichtlichen Mahnverfahrens

= Zwangsvollstreckung

= Fristeniiberwachung

= allgemeines Rechnungswesen

= Abrechnung nach RVG und nach Zeiterfassung

= Buchhaltung



Das sollten Sie bitte mitbringen:

= abgeschlossene Ausbildung zur/zum Rechtsanwaltsfachangestellten

= tadellose Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Rechtschreibung und Grammatik)
= Erfahrung im Umgang mit den MS-Office-Anwendungen

= Freude am selbstandigen und eigenverantwortlichen Arbeiten

= Kommunikationsstarke

= Belastbarkeit, Flexibilitdat, Teamgeist

= Loyalitat, Diskretion

Das bieten wir lhnen:

= angenehmes Arbeitsklima mit flachen Hierarchien in einem dynamischen Team
= modern ausgestattete Blrordume

= zentrale Lage in K6In mit sehr guter Anbindung an den OPNV (Jobticket)

= flexible Arbeitszeitgestaltung

DR. HALBE RECHTSANWALTE ist eine Kanzlei, fiir die an ihren Standorten Berlin und K&In der-
zeit insgesamt funfzehn Rechtsanwaltinnen und Rechtsanwalte tatig sind. Wir beraten und
vertreten bundesweit u. a. Kliniktragergesellschaften, (Zahn-)Medizinische Versorgungszen-
tren, Arztehiuser, niedergelassene Arztinnen und Arzte, Zahnérztinnen und Zahnirzte, Apo-
thekerinnen und Apotheker, Reha-Einrichtungen, Berufsverbande und Industrieunternehmen
in allen Fragen, die das Gesundheitswesen insbesondere im Medizin-, Arbeits- und Gesell-
schaftsrecht betreffen.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.
Bitte richten Sie diese per E-Mail an

bewerbung@medizin-recht.com

Vielen Dank!



