hba Rechtsanwalte GmbH

Werde Teil
unseres Teams.

Wien

Wien Graz Klagenfurt Eisenstadt Zirich hba.at

hba

Anwaltsassistent:in

mit Berufserfahrung

Flr unser Team in Wien suchen wir eine:n Assistent:in auf Teilzeitbasis (25 Wochenstunden).

Ihre Aufgaben bei uns:

v’ Selbststandige Bearbeitung von Akten und Fristen

\/ Eigenverantwortliche schriftliche, telefonische und
personliche Korrespondenz mit Klienten und Behdrden

v’ Diverse Assistenztitigkeiten

v Erstellung von Firmenbuch- und Grundbuchsgesuchen

V4 Postbearbeitung, webERYV, Betreibungen / Kurrentien
(Mahnklagen, Exekutionen, Forderungsanmeldungen,
Mietzins- und Raumungsklagen etc.)

y Erstellung von Kostenverzeichnissen /
Verhandlungsvorbereitung und Honorarabrechnungen

Was Sie mitbringen:

v’ Einschligige Berufserfahrung als Anwaltsassistent:in

v Grundbuch- und Firmenbuchkenntnisse

v’ Ausgezeichnete Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse

v’ Sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse (Word, Excel), Advokat-
Kenntnisse erwiinscht

v/ Erfahrung mit Mahnklagen sowie Mietzins- und
Raumungsklagen erwiinscht

v/ Rasche Auffassungsmaéglichkeit, Genauigkeit, Teamfahigkeit
und Engagement

v/ Grundlegende Englischkenntnisse

Gemeinsam
erfolgreich.

Was wir bieten:

v Mitarbeit in einem ambitionierten, dynamischen und
motivierten Team

Social Benefits (Firmenevents, Betriebsausfliige etc.)
Modern eingerichtetes Buro in Innenstadtlage

Das Einstiegsgehalt betragt auf Teilzeitbasis fir 25
Wochenstunden € 1.875,-- brutto, 14x jahrlich mit
Bereitschaft zur Uberbezahlung je nach Berufserfahrung
und Quialifikationen.
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Wenn Sie ein Teamplayer sind und gemeinsam vieles
erreichen mochten, bewerben Sie sich:

hba Rechtsanwilte GmbH
zH. Mag. Markus Koroschetz
E-Mail: m.koroschetz@hba.at
www.hba.at/karriere
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