RECHTSANWALTE

Wir sind eine zivilrechtlich orientierte Rechtsanwaltskanzlei in Frankfurt am Main mit derzeit
vier Berufstrigern. Wir beraten schwerpunktméBig christliche Non-Profit-Organisationen,
Stiftungen und gemeinniitzige Korperschaften, die mit ihren unterschiedlichen Anliegen bei
uns umfassend betreut werden. Als Boutique sind wir fiir unsere Mandanten insbesondere in
folgenden Rechtsgebieten titig:

Gesellschaftsrecht mit Schwerpunkt im Gemeinniitzigkeitsrecht
Migrationsrecht (Asylrecht und Arbeitsmigration)

Arbeits- und Sozialversicherungsrecht

privates Baurecht

Wir suchen ab dem 01. August 2018 eine(n) Auszubildende(n) fiir den Beruf der(s)
Rechtsanwaltsfachangestellten.

Wir bieten Thnen eine vielseitige und spannende Ausbildung, in der Sie, mit Unterstiitzung
eines erfahrenen Rechtsanwaltes, alle fiir den Beruf der/des Rechtsanwaltsfachangestellten
erforderlichen Kenntnisse erlernen und Ihre Stirken einsetzen kénnen.

Thre Aufgaben:

e Biiroorganisation von A-Z: Posteingang, Bestellungen, Terminverwaltung und
Raumkoordination, Telefonie, Mandantenempfang und Bewirtung;

e Digitale und analoge Aktenbearbeitung (AdvoWare), Telefonate und E-Mail-
Korrespondenz mit Mandanten, sowie die Abrechnungen von abgeschlossenen
Mandaten;

e Zuarbeiten in allen Rechtsgebieten und Kontakt mit den entsprechenden Behorden wie
Vereinsregistern, Finanzamtern, Ausldnderbehdrden, Grundbuchémtern;

e Erstellen von Schriftsitzen im Aufirag der Rechtsanwilte;

¢ Fristen notieren und iiberwachen.

Ihr Profil:

e Sie beherrschen die deutsche Sprache sicher in Wort und Schrift und kénnen einfache
Schreiben verfassen;
Die géngigen EDV Programme (Windows, MS-Office, etc.) beherrschen Sie sicher;
Bei der Abarbeitung ihrer Arbeitsauftrige sind Sie zuverlédssig und genau;
Sie haben Freude am selbstéindigen Lernen und bringen einen gesunden Ehrgeiz mit,
der sich darin ausdriickt, dass sie ihre Arbeit gern und gut machen méchten;

e Sie haben gute Kenntnisse der englischen Sprache in Wort und Schrift;

e Sie suchen eine langfristige berufliche Perspektive.

Fiihlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns iiber Ihre aussagekriiftige Bewerbung,
bevorzugt per E-Mail mit dem Betreff ,,Azubi 2018“ an: kanzlei(at)fzf.de. Fragen zur
ausgeschriebenen Position oder zu Threr Bewerbung richten Sie bitte an unsere Biiroleitung
Frau Carola Franke, gern auch telefonisch: 069/7950060.
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