
 
  h2r-personalberatung 

flexibel.schnell.unkompliziert. 

 

 

Ihre Aufgaben:  

• Anfertigung bzw. vervollständigen von Schriftsätzen, Versand in beA, Führen von elektronischen 

Akten und Kontakt mit Mandanten 

• Vorausschauend koordinieren Sie die anfallenden Büroarbeiten und behalten Fristen, Termine und 

Wiedervorlagen im Blick  

• allgemeine administrative Tätigkeiten  

• Erledigung von Korrespondenz, Rechnungsstellung etc. 

 

 Ihr Profil:  

• Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung zum/zur Rechtsanwalts- oder Notarfachangestellten 

und bringen einschlägige Kenntnisse aus diesem Fachbereich mit   

• Hohe Mandantenorientierung verbunden mit einem modernen Dienstleistungsgedanken 

• routinierter Umgang mit MS Office und Datev wünschenswert 

• Sorgfalt und Verschwiegenheit sind für Sie selbstverständlich 

• Sehr gute fachliche und soziale Kompetenzen 

• Sie sind eben einfach sehr sympathisch und zuverlässig 

 

Das erwartet Sie:  

• Eine attraktive Vergütung mit diversen Nebenleistungen 

• ein moderner Arbeitsplatz in einem mandantenorientierten Umfeld  

• ein hohes Maß an Work-Life-Balance, Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Privatleben 

• Mitarbeit in einem engagierten, kollegialen und professionellen Team 

• eine offene und herzliche Atmosphäre, die unser freundliches Miteinander stärkt 

• sehr gute Weiterentwicklungs- und Fortbildungsmöglichkeiten 

 

Sie suchen einen Arbeitsplatz, der anders ist und wirklich zu Ihnen passt? Sie 

wünschen sich ein gutes Arbeitsklima, Teamspirit, eine besondere 

Unternehmensphilosophie und die Möglichkeit einer äußerst interessanten 

Karrierechance?  Sie wollen Teil eines erfahrenen Teams sein und wirklich 

etwas bewegen? Dann sollten Sie jetzt Kontakt aufnehmen und 

herausfinden, ob wir die Richtigen für Sie sind... 

  

Im Kundenauftrag suche ich zur Festanstellung bei einem Traditionsunternehmen ansässig in Goslar eine/n 

sympathische/n Rechtsanwalts-/Notarfachangestellte/n (m/w/d)  

Falls Sie sich in diesem Stellenprofil wiedererkennen, freue ich mich auf Ihre Bewerbung unter 

info@h2r-personalberatung.de oder rufen Sie mich einfach an Susanne Werle   0172.70 88 270 gerne auch 

am Wochenende oder im Abendbereich. 

mailto:info@h2r-personalberatung.de

