THUN, STEINER & PARTNER

Rechtsanwalte « Notare « Steuerberater

In unserem zentral gelegenen Buro in Norderstedt (U-Garstedt) bieten wir zum
01.02.2024 oder zum 01.08.2024 einen

Ausbildungsplatz
zur/m Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/n (m/w/d).

Unser modernes Biro, direkt neben dem Herold-Center, besteht aus einem netten
Team von 6 Rechtsanwalten, 2 Anwaltsnotaren und 17 Mitarbeitern. Wir decken
viele verschiedene Rechtsgebiete sowie das gesamte insolvenzrechtliche Spektrum
ab.

Erlerne in einer zwei- bzw. dreijdhrigen Ausbildung, je nach Schulabschluss,
verantwortungsvolles und selbststandiges Arbeiten mit modernster Technik. Werde
zur Stutze unserer Anwalte/Notare und unseres Teams.

Das erwartet Dich:

¢ Organisation eines Sekretariats

¢ Umgang mit einer modernen Rechtsanwaltssoftware

¢ Erstellung von Schriftsétzen, Schriftwechsel mit Mandanten und Gerichten

e Telefonische und persénliche Kommunikation mit Mandanten

e Aktenfiihrung, Berechnung und Uberwachung von Fristen

e Erstellung von Honorarabrechnungen

e Vorbereitung von Besprechungen

e Beurkundungsauftrage entgegennehmen

¢ Urkundenentwurfe vorbereiten, wie z.B. Erbscheinantrage, Vollmachten,
eidesstattliche Versicherungen oder Unterschriftsbeglaubigungen.



Wir bieten:

¢ eine praxisnahe und qualifizierte Ausbildung
¢ spannende und abwechslungsreiche Tatigkeiten
e Teilnahme an Fortbildungskursen
e gute Chancen auf einen Arbeitsplatz bei uns nach der Ausbildung
¢ ein freundliches und hilfsbereites Team
e ein ansprechendes Buroambiente mit sicheren und modern eingerichteten
Arbeitsplatz sowie guter Verkehrsanbindung (U-Garstedt)
o attraktive Konditionen (u.a. Weihnachts-/Urlaubsgeld sowie Ausbildungsvergutung
Uber der Empfehlung:
1. Lehrjahr: 800,00 €
2. Lehrjahr:  900,00€
3. Lehrjahr: 1.000,00 €)
¢ Weihnachten und Silvester zusatzlicher Urlaubstag
o Kostenloses Parkticket fir das Parkhaus der Kostenibernahme HVV-Ticket
e Mitarbeiterkarte fur das Herold-Center

Klingt das interessant fir dich?

Dann schick uns bitte Deine kompletten Bewerbungsunterlagen per E-Mail an
jobs@thun-steiner.de oder Uber unsere Webseite www.thun-steiner.de.

Thun, Steiner & Partner

Rechtsanwaélte, Notare, Steuerberater, Mediatorin
Frau Lebenhagen

Tel.: 040-53411-136
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