
 

 

 

 
 

Kaufmännische Sachbearbeitung (m/w/d) 
Vollzeit 

Sie haben auch Freude am Erfolg und wollen sich einer mittelständischen Rechtsanwaltskanzlei mit 50-jähriger 

Erfahrung anschließen? Dann bewerben Sie sich noch heute bei uns! 
 

Das macht Sie aus 
• mehrjährige Erfahrung in einer Rechtsanwaltskanzlei mit Advokat-Kenntnissen  

• Freude an selbstständiger Arbeit sowie an gemeinsamem Kopfzerbrechen im Team 

• hervorragendes Zahlen- und Logikverständnis 

• sehr gute MS-Office-Kenntnisse (insbesondere Excel) 

Aufgabengebiet 
• Erstellung von internen Auswertungen, Finanzberichten, Analysen und Prognosen 

• Koordination der laufenden Rechnungslegung samt Mahnwesen 

• Überwachung/Controlling interner Prozesse 

• Entwicklung und Implementierung neuer Arbeitsabläufe zur Effizienzsteigerung 

• regelmäßige Statistiken für Klient:innen 

Was wir bieten 

• Ein hochprofessionelles, familiäres Team 

• Eine umfassende Einschulung, um Sie langfristig als wertvolles Teammitglied zu gewinnen 

• Flexible Urlaubsplanung, Homeoffice und Gleitzeit für eine ausgewogene Work-Life-Balance 

• Vielfältige Entfaltungs- und Entwicklungsmöglichkeiten, z.B. durch Fortbildungen und diverse 

Seminare (selbstverständlich auf freiwilliger Basis) 

• Attraktive Zusatzleistungen, wie Bio-Obst, wöchentliche gemeinsame Mittagessen für den guten 

Zweck, regelmäßige geförderte Massagen in der Kanzlei, Sportkurse/Fitnessclub-Eintritte, 

regelmäßige Teamevents u. v. m. 

• Mindestgehalt bei entsprechender Erfahrung EUR 3.300,00 brutto/Monat auf Vollzeitbasis; eine 

Überzahlung bei angemessener Qualifikation und Erfahrung ist selbstverständlich möglich 

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! 

Tanja Haslinger, MA BLS Rechtsanwälte GmbH 

Tel.: 01 512 14 27 Kärntner Straße 10 

welcome@bls4law.com 1010 Wien 
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