Sachbearbeitung (m/w/d)

Vollzeit

Sie haben auch Freude am Erfolg und wollen sich einer mittelstandischen Rechtsanwaltskanzlei mit bald
50-jahriger Erfahrung anschlielen? Dann bewerben Sie sich noch heute bei uns!

Das macht Sie aus

Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, insbesondere einwandfreie Rechtschreibung
Sicherer Umgang mit MS Office, speziell mit den Programmen Word und Excel

Organisationstalent

Sehr gute Umgangsformen, professionelles Auftreten

Englischkenntnisse von Vorteil

Rechtsanwaltskanzlei-Erfahrung von Vorteil

Advokat Kenntnisse von Vorteil

Aufgabengebiet

Korrespondenz sowie Telefonate mit Mandanten, Schuldner(vertreter)n, Gerichten, Behérden und
Amtern

Bearbeitung von Kurrentien (Vorbereitung von Mahnklagen, Exekutionsantragen und sonstigen
Antragen an Gerichte; Abschluss von Ratenvereinbarungen, etc)

Bearbeitung der taglich eingehenden Post in Kurrentien-Fallen

Eingabe von Zahlungsmeldungen

Uberwachung der notwendigen Fristen und Evidenzen

Was wir bieten

Ein hochprofessionelles, familiares Team

Intensive Einschulung in Ihre Tatigkeiten, um uns auf Sie als Teammitglied verlassen zu kénnen und
damit Sie langfristig ein Teil unseres Teams bleiben

Krisensicherer Arbeitsplatz

Flexible Urlaubsplanung

Gleitzeitvereinbarung

Homeoffice-Moglichkeit

Entfaltungs- und Entwicklungsmaéglichkeiten (zB BU-Kurs, diverse Seminare; natdrlich auf freiwilliger
Basis)

Zahlreiche Benefits, wie Bio-Obst von Lebensmittelrettern, wochentlich gemeinsame Mittagessen fur
einen guten Zweck, monatliche Massagen in unserer Kanzlei, Sportkurse/Eintritte in renommierte
Fitness Clubs, gemeinsame Ausflige und vieles mehr

Mindestgehalt laut Kollektivvertrag fur 40 Wochenstunden EUR 1.680,63 brutto/Monat; eine
Uberzahlung bei entsprechender Qualifikation und Erfahrung ist selbstverstandlich moglich.



Kontakt

Wir freuen uns ganz besonders auf Ihre Kontaktaufnahme, gerne auch via Email bzw. telefonisch, falls Sie
Fragen zur Stellenausschreibung haben.

Machen Sie sich zudem einen eigenen Eindruck von der Kanzlei und unserem Team und besuchen Sie
unsere Homepage!

Lisa Stadlmayer BLS Rechtsanwalte GmbH
Tel.: 01 51214 27 Karntner StralRe 10
welcome@bls4law.com 1010 Wien




