
Unser Unternehmen

Caritiva GmbH ist Lösungsmacher, Glücksbringer, Wertschätzer – und manchmal auch Zauberer in
einem.

Mit unseren praktischen und zugleich innovativen Produkten erleichtern wir die tägliche Arbeit von
sozialen, kulturellen und kommunalen Einrichtungen und unterstützen sie dort, wo sie es brauchen.

Wir wachsen und suchen für unseren Standort in Bad Kreuznach

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)



Unser Angebot

Coaching & Training - bei uns bekommst Du eine solide Einarbeitung

Wir bieten Dir die Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible Arbeitszeiten

Wir garantieren einen unbefristeten Arbeitsvertrag in Festanstellung in Teilzeit oder Vollzeit

Bei uns findest Du ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem
hochmotivierten und sympathischen Team

Wir leben kurze Entscheidungswege, flache Hierarchien und eine wachstumsorientierte
Vorgehensweise

Von uns bekommst Du acht Urlaubstage on top

Wir freuen uns über Deine Teilnahme an Teamevents und -veranstaltungen

Deine Aufgaben

Unterstützung und Zuarbeit sowie selbstständiges Arbeiten im Bereich der Rechtsabteilung und
des Forderungsmanagements

Verfasse, korrigiere und bereite Schreiben und Schriftsätze sorgfältig vor

Lege Akten an und behalte den Überblick über wichtige Unterlagen und Dokumente

Überwache zuverlässig Fristen und sorge für eine termingerechte Bearbeitung von Aufgaben
und rechtlichen Angelegenheiten

Erledige die Korrespondenz mit Mandanten, Behörden und anderen Parteien

Bearbeite die Posteingänge und -ausgänge

Kümmere Dich um allgemeine administrative Aufgaben wie Telefonate, Terminvereinbarungen
und -koordination sowie die Pflege von elektronischen Datenbanken und Akten

Deine Fähigkeiten

Du hast eine abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte oder eine
vergleichbare Qualifikation

Du verfügst über fundierte Kenntnisse im deutschen Rechtssystem und der juristischen
Terminologie

Deine schriftlichen und mündlichen Kommunikationsfähigkeiten sind gut



Du arbeitest sorgfältig und organisiert und achtest auf Details

Du kannst selbstständig und eigenverantwortlich in einem dynamischen Umfeld arbeiten

Teamarbeit und die Zusammenarbeit mit verschiedenen internen und externen Parteien liegen
dir

Du handelst vertraulich und verantwortungsbewusst im Umgang mit sensiblen Informationen

Jetzt bewerben

Worauf warten? - Dein Job - Dein Glück

Sende uns Deinen Lebenslauf der uns von Dir erzählt. 

Für eine erste Kontaktaufnahme reicht uns das. Einfach Jetzt bewerben anklicken.

Wir haben weitere interessante Jobs und bei uns wirst Du gesucht.

Wenn Du wissen willst wer wir sind und was genau wir machen, dann schau Dir gern diesen Beitrag
an: Wir suchen gezielt Branchenkenner - Caritiva

Unternehmen: CARITIVA GmbH

https://jobs4life.onlyfy.jobs/application/apply/ifsfqvb7eqjus4bdn7gq2nd963chw09
https://www.caritiva.com/blog/detailansicht?tx_news_pi1%5Baction%5D=detail&tx_news_pi1%5Bcontroller%5D=News&tx_news_pi1%5Bnews%5D=1&cHash=32fb92939fa354dbc5ef2e0d3304ec73

