
  

 

 
 

Unsere Mandantin ist eine langjährig etablierte mittelständische 

Rechtsanwaltskanzlei in Saarlouis mit ausgezeichneten Ruf und 

interessanten Mandanten, die sich durch ein familiäres, freundliches 

Arbeitsklima und nette Kollegen auszeichnet. Für diese suchen wir zum 

nächstmöglichen Termin in Vollzeit eine:n 

 

Rechtsanwaltsfachangestellte:en (m/w/d) 
 

 

Ihre Aufgaben:  
• Sie unterstützen die Rechtsanwälte bei der Bearbeitung von Mandaten. 

• Sie erstellen und verwalten Schriftstücke, Dokumente und Verträge. 

• Sie organisieren/überwachen Termine, Fristen und Akten. 

• Sie korrespondieren mit Mandanten, Gerichten und Behörden. 

• Sie erstellen Abrechnungen und prüfen Rechnungen. 

• Sie unterstützen bei der allgemeinen Büroorganisation und -verwaltung. 

 

 

Ihr Profil:  
• Sie haben eine Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte:r oder 

eine vergleichbare Qualifikation. 

• Sie haben bereits berufliche Erfahrungen sammeln können. 

• Sie haben sehr gute kommunikative Fähigkeiten nach innen und außen. 

• Sie haben Freude am direkten Kontakt mit Kollegen und Mandanten. 

• Sie zeichnen sich durch eine selbstständige, strukturierte Arbeitsweise 

mit hohem Qualitätsanspruch und ein seriöses, sicheres professionelles 

Auftreten aus. 

• Freundlicher und respektvoller Umgang ist für Sie selbstverständlich. 

• Das Arbeiten mit MS Office bzw. entsprechender Anwaltssoftware ist 

Ihnen vertraut. 

 

 

Ihre Benefits: 
• unbefristete Festanstellung, 

• Arbeitszeiten flexibel und nach Vereinbarung, 

• Urlaub übertariflich, 

• attraktives Gehaltspaket, 

• vermögenswirksame Leistungen, 

• monatlich 50,-- € Sachbezug, 

• kostenloser Parkplatz, 

• moderner Arbeitsplatz, 

• freundliches und motiviertes Team. 

 

 

Wir freuen uns auf die Übersendung Ihrer vollständigen 

Bewerbungsunterlagen per E-Mail oder Post. 

Ihre persönlichen Berater:  

Ralf-Michael Zapp 

Ulrike Thiel-Zapp 

 

 

 

 

Ralf Michael Zapp & Partner 

Management Consulting 

Ernst-Thiel-Straße 33 Villa Thiel 

D-66663 Merzig 
 

Telefon: +49 (0) 68 61 – 79 07 27 

Telefon: +49 (0) 68 61 – 77 06 93 

Fax:  +49 (0) 68 61 – 79 20 96 

E-Mail:  u.thiel-zapp@zapp-consulting.de 

 

 


