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ERZGEBIRGE

FACHKAUFMANN/-FRAU - BUROMANAGEMENT

Arbeitsort: Zschopauer Stralle 216, 09126 Chemnitz
Beschaftigungsverhiltnis: Vollzeit, Teilzeit
Einstellungstermin: sofort

Sie wollen einen unkomplizierten Wechsel aus Ihrer alten Kanzlei oder Neustart probieren?
Dann kommen Sie zu uns!

Die technisch modern ausgestattete Chemnitzer Anwaltskanzlei Strunz - Alter Rechtsanwalte PartGmbB versteht
sich als professioneller Dienstleister fiir die Unternehmen der Immobilien- und Wohnungswirtschaft sowohl im
kommunalen und genossenschaftlichen als auch im privaten Bereich. Mit derzeit sechs Berufstragerinnen und
Berufstragern und acht Mitarbeiterinnen betreuen wir aktuell etwa 150 Unternehmen, insbesondere in Sachsen,
Thiiringen und Sachsen-Anhalt, in allen juristischen Fragen rund um die Immobilie. Unsere Schwerpunkte liegen
im Miet- und WEG-Recht, Energie-, Grundstiicks-, Arbeitsrecht, Gesellschafts- und Erbrecht, Bau- und
Architektenrecht sowie Insolvenz- und Zwangsvollstreckungsrecht. Unsere Sozietét ist zudem in zahlreichen
Verbanden der Wohnungswirtschaft aktiv.

Fiir unsere Rechtsanwaltskanzlei in Chemnitz suchen wir zum nachstmaglichen Arbeitsbeginn eine Biiroassistenz
(m/w/d) mit mehrjghriger Berufserfahrung in einem mittelstandischen Unternehmen, mdglichst in unbefristeter
Vollzeit. Teilzeit ist ebenfalls maglich. Juristische Vorkenntnisse sind nicht zwingend erforderlich. Sie sollten
jedoch bereit sein, sich einige juristische Grundkenntnisse anzueignen. Gern unterstiitzen wir Sie hierbei mit
Fortbildungsangeboten.

lhre Aufgaben umfassen:

- Aktenanlage

- Mandantenbetreuung per Telefon, E-Mail, Post oder Web-Akte

- Posteingangsbearbeitung sowie Postausgangsmanagement

- Terminiiberwachung sowie Organisation von Terminverschiebungen
- weitere anfallende Arbeiten im Sekretariat

Unsere Anforderungen:

- abgeschlossene kaufmannische Aushbildung

- eigenverantwortliche und selbstandige Arbeitsweise
- freundliches und professionelles Auftreten

- Fiihrerschein der Klasse B wiinschenswert

Wir bieten lhnen ein

- sehr angenehmes Arbeits- und Betriebsklima mit flachen Hierarchien,

- einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz, in den Sie ausfiihrlich eingearbeitet werden,

- eine attraktive und faire Vergiitung von mind. 2.600 € brutto mit zahlreichen Zusatzleistungen (z. B.
Kinderbetreuungszuschuss, monatlicher Tankgutschein),

- flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten mit Gleitzeitregelung sowie zusatzliche freie Tage an Weihnachten
und Silvester,

- gemeinsame Firmenevents bzw. Teamtage zur Abrundung des Biiroalltags und fiir den Zusammenhalt in unserer
Gemeinschaft.

Fiihlen Sie sich angesprochen und wollen gern Teil des Teams werden? Dann freuen wir uns auf lhre
Bewerbungsunterlagen mit Angabe lhres friihestmdglichen Eintrittstermins, zu senden schriftlich oder per E-Mail
vertrauensvoll an:

Strunz - Alter Rechtsanwaélte PartG mbB

Herrn Rechtsanwalt René lligen

Zschopauer Strale 216, 09126 Chemnitz, Sachsen
bewerbung@strunz-alter.de (unverschliisselt)
Telefon: 0371 5353800

Arbeitsorte

® Zschopauer Str. 216, 09126 Chemnitz, Sachsen
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Strunz - Alter Rechtsanwilte PartG mbB
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