
Anwaltskontor am Stadtpark Dr. Bergmann & Partner mbB 

 

Rechtsanwaltsfachangstellte/r (m/w/d) 

Für unsere moderne Anwaltskanzlei in unmittelbarer Nähe des Landgerichts 

Lübeck mit drei Anwälten, einem Notar und 10 Mitarbeiter/innen suchen wir 

ab sofort zur Verstärkung der Rechtsanwälte eine/n 

Rechtsanwaltsfachangstellte/n in Vollzeit/Teilzeit. 

 

Ihre Aufgaben 

• Eigenverantwortliche Organisation des Sekretariats 

• Sie sind versiert im Umgang mit den gängigen in einer Anwaltskanzlei 

üblichen EDV-Programmen (idealerweise RA-Micro) und schätzen den 

unmittelbaren Kontakt mit unseren Mandanten 

• Sie übernehmen eigenverantwortlich die Korrespondenz und 

Sachbearbeitung mit Mandanten, Ämtern und Behörden. 

• Erstellung von Dokumenten jeglicher Art  

• Schreiben nach Diktat 

• Fristen- und Aktenmanagement 

• Reiseorganisationen und sämtliche weiteren im Sekretariat 

anfallenden Tätigkeiten 

• Anfertigen und Abrechnungen und Kostenfestsetzungsanträgen 

 

Ihr Profil 

• Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als 

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r (m/w/d) 

• Sie haben ein freundliches, engagiertes und kommunikatives Wesen 

• Sie verfügen über eine sorgfältige Arbeitsweise und Teamgeist 

• Sie zeichnen sich durch eine sorgfältige und teamorientierte 

Arbeitsweise aus 



• Sie sind bereit, sowohl die herkömmliche Arbeitsweise als auch die 

zunehmenden Herausforderungen einer digitalisierten Anwaltskanzlei 

zu meistern. 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Strukturierte, zuverlässige und eigenständige Arbeitsweise 

• Engagement, Organisationstalent und Flexibilität 

Wir bieten 

• Ein anspruchsvolles und abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld 

• Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis mit langfristiger Perspektive 

• Regelmäßige und individuelle Fortbildungsmöglichkeiten 

• Ein kollegiales Team mit sehr angenehmer Arbeitsatmosphäre 

• Repräsentative Büroräume in Villenlage nahe den Gerichten in 

allerbester, verkehrsgünstiger Innenstadtlage 

• Kostenfreie Parkmöglichkeit 

• 28 Urlaubstage 

• Monatlicher Gutschein (wahlweise Tanken/Fitness/etc.) 

• Übliche Mitarbeiterbenefits (Kaffee, Wasser) 

Neben der traditionellen Weihnachtsfeier fördern weitere Teamevents den 

Zusammenhalt und die Atmosphäre. 

 
 


