IHRE WIRTSCHAFTSKANZLEI

ARBEIT MIT
ATMOSPHARE?
AUF JEDEN FALL.

Der Grundstein fur unseren Erfolg sind die Menschen.

Fur GORG stehen rund 350 Personlichkeiten aus den Bereichen Rechtsberatung, Steuerberatung und
Wirtschaftsprifung, die engagiert, teamorientiert und standortibergreifend in allen Bereichen des
Wirtschaftsrechts zusammenarbeiten. lhr volles Potential kdnnen sie dabei nur durch die exzellente
Unterstitzung der Bereiche Assistenz & Business Support voll ausschopfen. Sie finden uns an funf
Standorten: Berlin, Frankfurt am Main, Hamburg, Koln und Minchen - und Uberall dort, wo wir gebraucht
werden.

Verstarken Sie das erfolgreiche Team von Herrn Meil3ner am Standort Essen als
Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

Ihr Verantwortungsbereich:

= Selbststandige Bearbeitung von Aufgaben mit juristischem Bezug und Umsetzung allgemeiner
Sekretariatsaufgaben im Zivilrecht

= Erste/r Ansprechpartner/in fir unsere Mandanten am Telefon

= Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost inkl. beA

= Eigenstandige (elektronische) Aktenfiihrung und Fristenkontrolle sowie Erstellen von Kostenrechnungen
nach dem RVG und auf der Grundlage von Vergutungsvereinbarungen

= Eigenverantwortliche Bearbeitung von Kostenfestsetzungsverfahren

= Zwangsvollstreckung und Korrespondenz in deutscher Sprache

Das sollten Sie mitbringen:

= Sie verfligen Uber eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)
oder eine vergleichbare Ausbildung

= |dealerweise konnten Sie bereits Berufserfahrung in einem Sekretariat einer Anwaltskanzlei in einem
zivilrechtlichen Mandat. In der Nutzung von MS-Office sind Sie getibt

= Eine schnelle Auffassungsgabe sowie Aufgeschlossenheit und Teamféhigkeit zeichnen Sie aus

Das bieten wir Thnen:

= Gezielte Férderung und kontinuierliche Weiterbildung fur lhren personlichen Erfolg, u.a. im Rahmen der
GORG Akademie

= Eine interessante Tatigkeit in einem modernen Umfeld mit attraktiven Rahmenbedingungen

= Freuen Sie sich auf eine angenehme Arbeitsatmosphére in einem sympathischen Team

= Gute Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln, sowie mobile Arbeitsmdglichkeiten

= Ein Ticket fur den offentlichen Nahverkehr

= Nicht zuletzt: Vermdgenswirksame Leistungen, Edenred-Shoppingkarte mit monatlichem Zuschuss und
Business Bike Leasing fur lhren Weg zur Arbeit

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung!



