
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d) 

 

Wir sind eine partnerschaftlich strukturierte Anwaltskanzlei mit vier Anwälten in Stuttgart. 

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir dringend eine/n ausgebildete/n Rechtsanwalts-

fachangestellte/n (m/w/d) in Teil- oder Vollzeit. 

 

Ihr Aufgabengebiet umfasst alle in einem Anwaltssekretariat anfallenden Arbeiten, insbeson-

dere 

 Korrespondenz und Kommunikation mit Mandanten, Gerichten und Dritten 

 Führung des Terminkalenders und Überwachung der Fristen 

 Erstellung der Anwaltsrechnungen nach RVG und Vergütungsvereinbarung 

 Bearbeitung von Mahnverfahren und Zwangsvollstreckungsangelegenheiten 

 

Wir wünschen uns: 

 Einwandfreie Deutschkenntnisse 

 Gute Kenntnisse auf den Gebieten RVG, Mahnwesen, Zwangsvollstreckung 

 Einen routinierten Umgang mit den gängigen MS Office-Programmen 

 Eine selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise. 
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Ihre Benefits: 

 Eine überdurchschnittliche Vergütung mit 13. Monatsvergütung 

 Freie Getränke und Fahrtkostenzuschuss 

 Ein moderner Arbeitsplatz in einem geräumigen Büro 

 Ein angenehmes Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien, flexiblen Arbeitszeiten und 

Möglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung 

 

Überzeugt? Dann senden Sie uns bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Anga-

be Ihrer Gehaltsvorstellung. Gerne per E-Mail an Dieter.Wandel@m2kw.de oder vertraulich an 

Herrn Dieter Wandel, Rechtsanwälte Steuerberater M2KW, Tränkestraße 11, 70597 Stuttgart. 


