
 

W I R  S U C H E N  F Ü R  D E N  S T A N D O R T  M Ü N C H E N  

 

Rechtsanwaltsfachangestellte(n) (m/w/d) 

 

Die Kanzlei E N D E M A N N . S C H M I D T  Partnerschaft von Rechtsanwälten mbB ist an den Standorten München 

und Hamburg mit insgesamt 12 Berufsträgern tätig. Wir beraten in- und ausländische Mandanten in 

komplexen und oftmals rechtsgebietsübergreifenden Angelegenheiten des privaten und öffentlichen 

Wirtschaftsrechts. Nähere Informationen finden Sie unter www.es-law.de. 
 

I H R E  A U F G A B E N  

▪ Eigenverantwortliche Organisation des Sekretariats  

▪ Sorgfältige Führung, Bearbeitung und Pflege des Aktenbestandes sowie Fristenkontrolle  

▪ Zuverlässige Bearbeitung der Korrespondenz 

▪ Rechnungserstellung nach RVG und Aufwanderfassung 

▪ Terminkoordination und Reiseplanung 

▪ Bearbeitung des Posteingangs 

▪ Erstellung von Präsentationen etc. 

 

I H R  P R O F I L  

▪ Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Rechtsanwaltsfachangestellten  

▪ Selbstständige Arbeitsweise, Organisationsfähigkeit, Belastbarkeit, Teamfähigkeit  

▪ Routinierter Umgang mit MS-Office-Programmen (Outlook, Word, Excel, PowerPoint)  

▪ Sicheres, freundliches Auftreten, Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein  

▪ Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift von Vorteil  

 

Wir bieten Ihnen eine leistungsgerechte Vergütung und unterstützen Sie auch gern bei Ihrer persönlichen und 
beruflichen Fort- und Weiterbildung. Es erwartet Sie ein freundliches Team, ein modern ausgestat tetes Büro 
und ein angenehmes Betriebsklima.  
 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen, die von uns selbstverständlich absolut vertraulich behandelt 

werden, per E-Mail an karriere@es-law.de. 

 


