
Stellenanzeige

Rechtsanwaltsfachangestellte(r) / Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d) 

Wir, die Rechtsanwaltskanzlei RAdirekt sind eine bundesweit agierende Kanzlei mit Hauptsitz in Neunkirchen. Seit dem Jahr 2012 
setzen wir uns in der Abwicklung von Unfallschäden sehr erfolgreich für Unfallgeschädigte in ganz Deutschland ein.Der Erfolg 
unserer Kanzlei gründet auf dem Prinzip Kompetenz durch Spezialisierung. Unsere Juristen sind hierzu für unsere Mandanten im 
gesamten Bundesgebiet tätig. Dabei setzen wir stets auf innovative Methoden und implementieren moderne und digitale 
Standards, sodass ein Kanzlei-Besuch nicht zwingend notwendig ist.

Ihre Aufgaben / Tätigkeiten: Ihr Profil / Ihre Qualifikation:

� Betreuung von Mandanten

� vielseitige organisatorische Aufgaben

� Aktenanlage sowie qualifizierter Erstkontakt mit 

Mandanten

� Kommunikation (schriftl./telefonisch) mit sämtli-

chen Beteiligten des jeweiligen Falls

� Gerichtspostbearbeitung

� Zahlungsbearbeitung

� abgeschlossene Berufsausbildung als Rechtsanwaltsfachange-

stellte(r) / Kauffrau/-mann (m/w/d/) für Büromanagement oder 

eine vergleichbare Ausbildung 

� erste Erfahrungen in der Bearbeitung von Kfz-Haftpflichtschä-

den u.a. durch praktische Tätigkeiten im Autohaus/ Rechtsan-

waltskanzlei/ Sachverständigenbüro/ Versicherung

� aufgeschlossenes Auftreten mit ausgeprägtem Dienstleistungs-

gedanken

� gute PC-Kenntnisse und sicherer Umgang mit MS-Office 

Programmen (Word, Excel, Power Point) und der digitalen 

Kommunikation (MS Teams, etc.)

� eigenständiges Arbeiten sowie Teamfähigkeit und Motivation

Zur Vergrößerung unseres derzeit 30-köpfigen Teams, bestehend aus Rechtsanwälten und Sachbearbeitern, suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt Sachbearbeiter (m/w/d) in Vollzeit zur Festanstellung an unserem Kanzleisitz in Neunkirchen.

� Flexible Arbeitszeiten durch ein Gleitzeitmodell 

� Regelmäßiger Casual Friday / die Möglichkeit unter der Woche 

zwei Stunden länger zu Arbeiten, um Freitags zwei Stunden eher 

Feierabend machen zu können

� ein unbefristetes Arbeitsverhältnis

� die Arbeit mit bester Hardware und einen ergonomischen 

Arbeitsplatz mit modernster Büroausstattung

� betriebliche Altersvorsorge

� eine kostenlose betriebliche Krankenzusatzversicherung (nach 

Ablauf der Probezeit)

� eine intensive Einarbeitungsphase und eine gute Zukunftspers-

pektive

� �Mitarbeit in einem innovativen und leistungsfähigen Team

Wir bieten:

Neugierig? Interessiert? Motiviert?

Das klingt für Sie nach einer gewinnbringenden Tätigkeit? Verlieren Sie 

keine Zeit und schicke uns Ihre Bewerbungsunterlagen, Gehaltsvorstel-

lung, sowie frühestmöglichem Eintrittstermin an unsere Personalabtei-

lung.Wir freuen uns auf Ihre Unterlagen!

RAdirekt Rechtsanwaltsgesellschaft mbH

- Personalabteilung -

Boxbergweg 1

66538 Neunkirchen

www.radirekt.de

oder per E-Mail an karriere@radirekt.de


