Burkard
Rechtsanwailte

Wir sind eine langjahrig in Meckenheim ansassige Anwaltskanzlei.
Schwerpunkt unserer Tatigkeit ist das Verkehrsrecht. Dariber hinaus sind wir im Erbrecht tatig.
Zur weiteren Verstarkung unseres Teams suchen wir zum kommenden Ausbildungsjahr (01.08.2019)

eine/einen Auszubildende/n zur/zum

RECHTSANWALTSFACHANGESTELLTEN

Der Ausbildungsberuf Rechtsanwaltsfachangestellte/r umfasst folgende Tatigkeiten:
Sie unterstiitzen Rechtsanwalte und -anwaltinnen in Kanzleien dabei, Beratungs- und
Vertretungsauftrage zu erledigen.

Rechtsanwaltsfachangestellte vereinbaren beispielsweise Besprechungstermine mit
Mandanten und fihren Akten und Register sowie Termin-, Fristen- und
Wiedervorlagekalender.

Weiterhin fertigen sie Schriftsatze an, beispielsweise fiir Zivil- und Strafprozesse.

e Zudem berechnen sie Forderungen und bereiten Schriftstlicke fir Mahnverfahren und
Zwangsvollstreckungen vor.

o Daneben Uberwachen und verbuchen sie Zahlungseingange und bearbeiten die
gesamte Korrespondenz.

e Bei uns herrscht zudem ein hohes Mal} an Selbstandigkeit in der Bearbeitung der
Mandate.

Voraussetzungen:

e Realschulabschluss oder Abitur (wiinschenswert sind gute Noten in Deutsch und
Mathematik)

e Motivation und Interesse an der Ausbildung zur/zum Rechtsanwaltsfachangestellten

e Spal’ an der Arbeit im Team

o gepflegtes Erscheinungsbild

Es bestehen gute Chancen auf eine Ubernahme in unseren Betrieb nach bestandener Ausbildung und
wir bieten Uberdurchschnittliche Konditionen.
Wenn Sie I|hre Ausbildung mit Freude und Einsatzbereitschaft in einer interessanten und
verantwortungsvollen Position austiben moéchten, freuen wir uns darauf, Sie kennen zu lernen.
Richten Sie Ihre aussagekraftige Bewerbung nach Mdglichkeit bitte per EMail an:
info@burkard.legal

oder per Post an:

BRE - Burkard Rechtsanwilte, Synagogenplatz 3, 53340 Meckenheim
Telefonisch sind wir erreichbar unter: 02225/888280



