DS] BLENKERS | DINKLAGE | SCHNEIDER
Rechtsanwalte - Fachanwalte - Notar

Rechtsanwaltsfachangestellte und/ oder Notarfachangestellte (m/w/d) gesucht fiir angesehene
Rechtsanwalts- und Notarkanzlei in Datteln

1. Unsere Kanzlei

Wir sind eine etablierte Rechtsanwaltskanzlei mit zentralem Sitz in der Innenstadt von Datteln. Seit
mehr als 30 Jahren bieten wir unseren Mandanten eine kompetente und umfassende rechtliche
Beratung in den verschiedensten Rechtsgebieten. Unser engagiertes Team besteht aus funf Rechts-
und Fachanwalten sowie einem Notar und zur Zeit 8 Mitarbeitern in Teil- und Vollzeit.

2. lhre Aufgaben

Als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) unterstiitzen Sie uns bei der taglichen Arbeit und tragen
aktiv zum reibungslosen Ablauf unserer Kanzlei bei. Zu |hren Aufgaben gehéren unter anderem das
Schreiben von Diktaten, die Bearbeitung von Dragon-Diktaten, die Kommunikation mit Mandanten
und gegebenenfalls die Ubernahme von Aufgaben im Notariat.

3. lhr Profil
. Abgeschlossene Berufsausbildung als Rechtsanwalts- und/oder Notarfachangestellte
. Sicherer Umgang mit MS Office und idealerweise Erfahrung in der Nutzung von
Anwaltssoftware (advoware, ahnlich RA-Micro)
. Sorgfaltige Arbeitsweise, Zuverlassigkeit und Vertrauenswirdigkeit
. Teamfahigkeit und Engagement

4, Was Wir lhnen bieten

Wir bieten lhnen eine abwechslungsreiche Téatigkeit in einem engagierten Team und angenehmen
Arbeitsumfeld. Neben flexiblen Arbeitszeiten (Teilzeit, Vollzeit) besteht perspektivisch die Mdglichkeit,
zum Teil im Home Office zu arbeiten. Wir legen Wert auf eine gute Work-Life-Balance und erlauben
Ihnen u.a. auch nach Absprache, Ihren Hund mit ins Buro zu nehmen. Zudem bieten wir lhnen eine
leistungsgerechte Verglutung sowie laufende Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten, auf Kosten der
Kanzlei.

5. Kontakt

Wenn Sie Teil unseres motivierten Teams werden moéchten, freuen wir uns auf |hre aussagekraftige
Bewerbung. Bitte senden Sie lhre vollstandigen Unterlagen, einschlielllich Anschreiben, Lebenslauf
und relevanten Zeugnissen per E-Mail an info@kanzlei-blenkers-dinklage.de. Bei Fragen stehen wir
Ihnen gerne unter der Telefonnummer 02363 — 567600 zur Verfligung.
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