Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

¥ Hirschlachufer 11, 99084 Erfurt
9 Ermischstr. 2 b, 01067 Dresden ® Teil- oder Vollzeit

|1 ROMBACH.....

Wir sind eine renommierte Rechtsanwaltskanzlei auf dem Gebiet des Wirtschafts-, Arbeits- und
Insolvenzrechts und bereits seit {iber 30 Jahren in Thiiringen und nun auch am Standort Dresden
tatig. Unsere tdgliche Arbeit ist geprdgt von einem hohen Qualitdtsanspruch, personlicher
Betreuung unserer Mandanten und einem respektvollen Miteinander im Team.

Zur Erweiterung unseres Teams suchen wir zum nidchstmoglichen Zeitpunkt fiir unseren
Hauptsitz in Erfurt sowie ab dem 01.02.2026 fiir unseren Standort in Dresden in Teil- oder
Vollzeit einen:

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)
Ihre Aufgaben:

o Uberwachung und Koordination von Fristen, Terminen und Wiedervorlagen

o Sorgfiltige und korrekte Fiihrung der (elektronischen) Akten

o Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost einschlie8lich Fristenbestimmung und
Fristennotierung

e Betreuung von Mandanten sowie Korrespondenz mit Gerichten, Behérden und
Geschéftspartnern

e Koordinierung der internen und externen Termine und Besprechung

o Eigenstindige Bearbeitung des Kosten- und Gebiihrenrechts


https://www.rombach-rechtsanwaelte.de/

Ihr Profil:

e Abgeschlossene Ausbildung zur/m gepriiften Rechtsanwaltsfachangestellten

e Sicherer Umgang mit der Kanzleisoftware RA-MICRO sowie den gdngigen MS-
Office-Anwendungen

o Fundierte Kenntnisse im Gebiihrenrecht (RVG), Zwangsvollstreckungs- und
Kostenrecht

o Strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise.

Wir bieten Ihnen:

o Eine verantwortungsvolle Position mit groBem Gestaltungsspielraum

e RegelméiBige Aus- und Fortbildungen

 Uberdurchschnittliche Vergiitung

e 13. Monatsgehalt

e weitere Zusatzleistungen (Fahrtkosten-, Kindergartenzuschuss,
Zusatzkrankenversicherung etc.)

o flexible Arbeitszeiten (moglich 4-Tage-Woche)

o krisensicherer Arbeitsplatz in unbefristeter Anstellung

o kostenlose Getrianke (Tee, Kaffee, Wasser).

Haben wir Thr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung, vorzugsweise per
E-Mail an Frau Lilly Stockel: stoeckel@rombach-rechtsanwaelte.de oder schriftlich an
ROMBACH Rechtsanwilte Insolvenzverwalter Partnerschaft mbB, Hirschlachufer 11, 99084
Erfurt.



mailto:stoeckel@rombach-rechtsanwaelte.de

