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QUANTUM Rechtsanwaltsgesellschaft mbH:

Wir sind eine unverwechselbare, mittelstdndisch ausgerichtete Wirtschaftskanzlei mit frischer und
bisweilen auch nicht nur dem Mainstream folgender, innovativer Beratung auf hdchstem Niveau.
Gegriindet im Jahr 2008, geflhrt von 5 Freunden, gldnzen wir nicht nur als kompetente Berater
unserer Mandanten, sondern auch mit einer sehr entspannten und familidren Arbeitsatmosphéare. Mit
frischem Wind und bewiesener Kompetenz bieten wir alle Méglichkeiten einer breit aufgestellten und
erfahrenen Rechtsanwaltskanzlei mit individueller Note sowie bundesweiter und internationaler
Erfahrung. Unser Sitz ist im linksrheinischen Disseldorf — am Seestern.

Wir suchen zum nachstmaéglichen Zeitpunkt in Voll- oder Teilzeit eine
Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)
Das bieten wir Ihnen:

= Eine interessante und anspruchsvolle Tatigkeit in einer modernen Rechtsanwaltskanzlei mit
kurzen Entscheidungswegen, einer gelebten Open-Door-Policy und sehr guten
Blroatmosphare

Eine Vergltung zwischen EUR 35.000 bis zu EUR 44.000,00 pro Jahr (13 Monatsgehalter)
Einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit 27 bis 30 Tagen Urlaub

RegelmaRige und durch uns finanzierte Weiterbildungen

Vermogenswirksame Leistungen

Ein Parkticket fir das Parkhaus im Burogebaude bzw. ein Abo-Ticket der Rheinbahn
Kaffee, Tee, Mineralwasser sowie eine Auswahl weiterer Softdrinks aus unserer
Mitarbeiterkliche zur freien Verfligung

Ihre Aufgaben:

= Sie sind zustandig flr das Partnersekretariat im Arbeitsrecht und dort fir klassische
Sekretariatsaufgaben wie bspw. die Abwicklung der taglichen Korrespondenz mit Mandanten,
Gerichten und Geschéaftspartnern sowie die Terminkoordination und Kalenderfiihrung

= Sie erstellen Schriftsatze nach Diktat
= Sie verantworten selbststandig die Uberwachung von Fristen, Terminen und Wiedervorlagen
= Sie setzen eine lickenlose und strukturierte (elektronische) Aktenfiihrung um
= Sie rechnen die anwaltlichen Leistungen gewissenhaft ab
= Sie leiten Zwangsvollstreckungen und bearbeiten ggf. auch Inkassomandate
Ihr Profil:

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

= Sie kénnen im Idealfall mehrjahrige relevante Berufserfahrung nachweisen

= Sie sind sicher im Umgang mit MS Office und AnNoText

= Sie besitzen sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift,
gute bis sehr gute Englisch-Kenntnisse waren wiinschenswert

= Sie bringen Uberdurchschnittliche Organisationsstarke sowie Zuverlassigkeit mit

= Teamfahigkeit, Aufgeschlossenheit und Freude an der Arbeit zeichnen Sie aus

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

Rechtsanwalt/Fachanwalt fiir Arbeitsrecht Niels-Ansgar Maisch
maisch@quantum.law
www.quantum.law/niels-ansgar-maisch



