/\ Todesco - Walter

Rechtsanwalte - Steuerberater

Wir sind eine wachsende Steuerberatungs- und Rechtsanwaltskanzlei mit Sitz in Ratingen.
Bei uns arbeiten 19 motivierte Mitarbeiter und 5 Partner an der individuellen Beratung unse-
rer Mandanten. Von uns werden hauptsachlich kleine bis mittelstandische Unternehmen,
Selbststéandige und Freiberufler betreut, denen wir ein umfassendes Leistungsspektrum bie-
ten.

Initiativ kdnnen Sie sich gerne jederzeit auf folgende Stelle bewerben:

Rechtsanwaltsfachangestellter (w/m)

Ihre Aufgaben

Sekretariat, Betreuung Telefonanlage, Empfang Mandanten
Aktenanlage (elektronische Akten und Papierakten)
Aktenpflege
Schreiben nach Diktat
Selbststéandige Betreuung des Mahnreferats
- Abwicklung der kompletten Korrespondenz
- Vornahme samtlicher Buchungen zu den Akten (Geldein- und ausgange)
- Beantragung Mahnbescheid, Vollstreckungsbescheid
- Durchfuihrung der Zwangsvollstreckung
Vorbereitung von standardisierten Schriftsétzen
Betreuung des Postein- und ausgangs der gesamten Kanzlei

lhr Profil

Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Rechtsanwaltsfachangestellten
Fundierte DATEV / Anwalt Pro und MS-Office-Kenntnisse
Selbststandiges Arbeiten und eine hohe Teamfahigkeit

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Professionelles und freundliches Auftreten

Wir bieten lhnen neben einem leistungsgerechten Gehalt eine gezielte Einarbeitung sowie
eine angenehme Arbeitsatmosphéare und einen sehr modern ausgestatteten Arbeitsplatz so-
wie die Mdglichkeit zur personlichen und fachlichen Weiterbildung.

Daruiber hinaus bieten wir eine attraktive Gleitzeitregelung mit einer Kernarbeitszeit von
9:00h bis 15:00h.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre aussageféhige Bewerbung
per E-Mail.
TW Todesco — Walter; Rechtsanwdlte — Steuerberater
BahnstralRe 44, 40878 Ratingen
Tel.: +49 (0)2102-2093-0
inffo@TW-Ratingen.de
www.TW-Ratingen.de
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