“*QUANTUM.LAW

QUANTUM Rechtsanwaltsgesellschaft mbH:

Mit frischem Wind und bewiesener Kompetenz bieten wir alle Mdglichkeiten einer breit aufgestellten
und erfahrenen Rechtsanwaltskanzlei mit individueller Note sowie bundesweiter und internationaler
Erfahrung. Unser Sitz ist im linksrheinischen Dusseldorf — am Seestern. Unsere Zusammenarbeit ist
von Wertschatzung und Vertrauen gepragt, unsere Arbeitsatmosphare ist familiar.

Wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt in Voll- oder Teilzeit eine

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

Ihre Aufgaben:

Sie sind zustandig fur klassische Sekretariatsaufgaben wie bspw. die Abwicklung der
taglichen Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten und Geschéftspartnern sowie die
Terminkoordination und Kalenderfuihrung

Sie erstellen Schriftsatze nach Diktat

Sie verantworten selbststandig die Uberwachung von Fristen, Terminen und Wiedervorlagen
Sie setzen eine lickenlose und strukturierte Aktenfihrung um

Sie bearbeiten Inkassomandate und leiten Zwangsvollstreckungen ein

Sie rechnen die anwaltlichen Leistungen gewissenhaft ab

lhr Profil:

Sie haben lhre Ausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) mit
Uberdurchschnittlichem Erfolg abgeschlossen

Sie kdnnen mehrjahrige relevante Berufserfahrung nachweisen

Sie sind sicher im Umgang mit MS Office und AnNoText

Sie besitzen sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift,

gute Englisch-Kenntnisse waren wiinschenswert

Sie bringen Uberdurchschnittliche Organisationsstéarke sowie Zuverlassigkeit mit
Teamfahigkeit, Aufgeschlossenheit und Freude an der Arbeit zeichnen Sie aus

Das bieten wir lhnen:

Eine interessante und anspruchsvolle Tatigkeit in einer modernen Rechtsanwaltskanzlei mit
kurzen Entscheidungswegen und einer sehr guten Blroatmosphare

Einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit 28 Tagen Urlaub und 13 Monatsgehaltern
RegelméaRige und durch uns finanzierte Weiterbildungen

Vermdgenswirksame Leistungen

Ein Parkticket fir das am Burogebaude angrenzende Parkhaus bzw. ein Abo-Ticket der
Rheinbahn

Kaffee, Tee, Mineralwasser sowie eine Auswahl weiterer Softdrinks zur freien Verfligung

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhres gewiinschten Arbeitszeitmodells, Ihres friihestmoglichen
Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung an:

Rechtsanwalt Jens Gartung
gartung(at)quantum.law
www.quantum.law/jens-gartung



