
Stellenausschreibung

Wir suchen ab 01.08.2027 eine motivierte Nachwuchskraft m/w/d
für die Berufsausbildung zum/r 

Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d)

Gerne bieten wir vorab die Möglichkeit eines Praktikums.

Was macht man in diesem Beruf?
Rechtsanwaltsfachangestellte vereinbaren Besprechungstermine mit Mandanten 
und führen Akten und Register sowie Termin-, Fristen- und Wiedervorlagekalen-
der. Sie fertigen Schriftsätze an, beispielsweise für Zivil- und Strafprozesse oder 
Miet- und Arbeitsgerichtsstreitigkeiten. Zudem berechnen sie Forderungen und 
bereiten Schriftstücke für Mahnverfahren und Zwangsvollstreckungen vor. Dar-
über hinaus berechnen sie Gebühren, stellen Rechnungen, überwachen und verbu-
chen
Zahlungseingänge und bearbeiten die Korrespondenz.

Ihr Profil:
- gute Ausdrucksfähigkeit in Deutsch in Wort und Schrift
- sichere Rechtschreibung

Interesse?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung, gerne per E-Mail in einer PDF-Datei an: 
rexter@schild-schuetze.de

mailto:rexter%40schild-schuetze.de%20?subject=Bewerbung

