Kanzleileitung Stellvertretung (m/w/d)

Vollzeit

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

Das macht Sie aus

mehrjahrige Erfahrung in einer Rechtsanwaltskanzlei, idealerweise mit Kenntnissen in Advokat
Freude an selbststandiger Arbeit sowie an gemeinsamem Kopfzerbrechen im Team
hervorragendes Zahlen- und Logikverstandnis

sehr gute MS-Office-Kenntnisse (insbesondere Excel)

Aufgabengeblet

Post- und Fristenverwaltung

Vorbereitung von Firmen- und Grundbuchsgesuchen samt Eingabe in Archivium und Treuhandmodul
sowie Durchfuhrung der Gebuhrenberechnungen

Registrierung von Testamenten, Vorsorgevollmachten udgl

Bearbeitung von Kurrentien

Erstellung von Abrechnungen

Erarbeitung unterschiedlicher Auswertungen

Was wir bieten

e eine umfassende Einschulung, um uns auf Sie als langfristiges Teammitglied verlassen zu kénnen

e ein hochprofessionelles, familiares Team

« flexible Urlaubsplanung

e Gleitzeitvereinbarung

o Homeoffice-Mdglichkeit

o zahlreiche Benefits, wie Jobticket, 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

e Mindestgehalt bei entsprechender Erfahrung EUR 2.700,00 brutto/Monat auf Vollzeitbasis; eine
Uberzahlung bei angemessener Qualifikation und Erfahrung ist selbstverstandlich maglich

Kontakt

Wir freuen uns ganz besonders auf lhre 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!
Manuel Hélderl BLS Rechtsanwalte GmbH
Tel.: 01 51214 27 Karntner StralRe 10

welcome@bls4law.com 1010 Wien




