SORITS

RECHTSANWALTSKANZLEI

Rechtsanwaltsfachangestellte
gesucht (m/w/d)

Wer wir sind:

Die Rechtsanwaltskanzlei Sorits ist eine junge, dynamische und auf das nationale und internationa-
le Verkehrsrecht spezialisierte Kanzlei mit einer weiteren Expertise auf den Gebieten des allgemei-
nen Zivilrechts, Verkehrsstrafrechts sowie des Arbeits- und Gesellschaftsrechts. Zu unseren Man-
danten gehoren neben Privatpersonen auch grofSe international tatige in- und auslandische Spedi-
tionsunternehmen, die wir laufend rechtsberatend betreuen.

Wir suchen ab sofort eine kompetente und motivierte Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d), die
uns bei der taglichen Arbeit zuverlassig und kompetent unterstiitzen wird.

Was sind Thre Aufgaben:

- Bearbeitung des Posteingangs- und ausgangs

- Kommunikation mit Mandanten, Versicherungen, Gerichten, Staatsanwaltschaft etc.
- Anfertigen von Schriftsatzen/Klageentwiirfen

- Wiedervorlagen- und Fristenmanagement

- Aktenanlage und -fahrung

- Abrechnung nach RVG oder Aufwand

- Forderungsbeitreibung, einschlief$lich Zwangsvollstreckung

- Kilassische Sekretariats- und Verwaltungsarbeiten

- Vorbereitung von Terminen sowie der Empfang von Mandanten
- Unterstitzung beim Ausbau interner Ziele

- und vieles mehr...

Thr Profil:
- Gute Kommunikationsfahigkeit und selbstsicheres Auftreten
- Zuverlassiger, verantwortungsvoller und sorgfaltiger Arbeitsstil

- Sprachkenntnisse: englisch (vorausgesetzt) / russisch (erwtinscht)

Thre Qualifikation:

eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Rechtsanwaltsfachangestellten /
Rechtswirt (m/w/d)

- Berufserfahrung (1-2 Jahre) erwiinscht

- fundierte Kenntnisse im RVG

- sicherer Umgang mit RA-MICRO

- gute, fur juristische Tatigkeit erforderliche IT-Kenntnisse (MS-Office)



SORITS

RECHTSANWALTSKANZLEI

Fuhlen Sie sich angesprochen, dann bewerben Sie sich gerne bei uns, vorzugsweise per E-Mail:

Rechtsanwaltskanzlei SORITS
Sonnemannstr. 75
60314 Frankfurt am Main
E-Mail: info@kanzlei-sorits.de
Tel.: 069 8304 6929



