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Azubi zum Rechtsanwalts- und
Notarfachangestellten (m/w/d)
Beschreibung
Wir, die Kanzlei Sommerfeld Majka Reifig, sind eine im Südviertel von Münster
ansässige Kanzlei aus Rechtsanwält*innen, Steuerberater*innen, Notaren und
vielen tollen Mitarbeiter*innen.

Zur Unterstützung unseres Teams im anwaltlichen und im notariellen Bereich,
suchen wir zum
August 2023 einen Auszubildenden zur Rechtsanwalts- und
Notarfachangestellten (m/w/d)

Deine Aufgaben

Gemeinsam mit unseren Anwält*innen, Notaren und erfahrenen
Mitarbeiter*innen erstellst du Klageschriften, Mahnbescheide, notarielle
Urkunden und Beglaubigungen und unterstützt uns bei unserer täglichen
Arbeit
Du führst einen Teil der Korrespondenz mit Behörden, Gerichten und
Mandant*innen
Bei der Planung und Vorbereitung von Terminen bist Du mit dabei
Du bearbeitest die Post und erstellst Wiedervorlagen und führst Akten
Erstellung von Rechnungen
Telefonannahme/-weiterleitung

Dein Profil

Bis zum Ausbildungsbeginn hast du deinen Schulabschluss (mittlere Reife,
Fachabi oder Abi) in der Tasche
Die deutsche Sprache und Rechtschreibung beherrschst Du sicher
Organisationstalent, Teamgeist sowie sorgfältiges und gewissenhaftes
Arbeiten gehören zu Deinen Stärken
Spaß und Interesse an rechtlichen Themen und wirtschaftlichen
Fragestellungen runden Dein Profil ab

Wir bieten

Dich erwartet eine zukunftsorientierte, abwechslungsreiche und
interessante Ausbildung
Ein modern ausgestatteter Arbeitsplatz
Beste Übernahmechancen nach der Ausbildung stehen bei uns außer Frage
Kaffee, Tee, Wasser und frisches Obst sind bei uns selbstverständlich
Mitarbeitendenevents und Veranstaltungen bereichern unseren
Arbeitsalltag

 

Wenn Du Dich angesprochen fühlst dann richte bitte Deine Bewerbung an uns! Wir
freuen uns auf Dich.

Arbeitgeber
SMR Sommerfeld – Majka – Reifig

Start Anstellung
August 2023

Veröffentlichungsdatum
2. Januar 2024

Arbeitsort
Münster

SMR Sommerfeld - Majka - Reifig Rechtsanwälte, Notare und Steuerberater - wir für Sie:
Unternehmer, Immobilien & Grundstücke, Testamente, Steuern

& Jahresabschlüsse
https://www.sommerfeld-majka.de



Dein Ansprechpartner
Sommerfeld – Majka – Reifig PartG mbB
RA/Notar/StB Martin Rochell
Friedrich-Ebert-Str. 122
48153 Münster

www.sommerfeld-majka.de
+49 251 / 418 63-0
rochell@sommerfeld.pro
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