
 
 
 
 
   
 
 

 
 
Verstärken Sie unser Team als engagierte/r 

 

Kaufmännische/r Mitarbeiter:in (m/w/d) 
(Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder Bürokauffrau/-mann) 
 
 

Unser Angebot 
 

 Ein spannender und vielseitiger Aufgabenbereich  

 Eine unbefristete Festanstellung in einer erfolgreichen Rechtsanwaltskanzlei  

 Ein moderner Arbeitsplatz bei verkehrsgünstiger Lage in Regensburg/Innenstadtnähe 

 Ein mitarbeiterorientiertes Betriebsklima, flache Hierarchien und ein kollegiales Team 

 Ein interessantes Vergütungspaket  
 
 

Ihre Aufgaben 
 
 Telefonische Mandantenbetreuung 

 Transkription nach Diktat  

 Terminplanung sowie allgemeine Büroorganisation 

 Verwaltung elektronischer und physischer Akten mit Fristenkontrolle 

 Erstellung von Abrechnungen  
 
 

Ihr Profil 
 
 Berufsausbildung zur/zum RA-Fachangestellten oder Bürokaufmann/-frau 

 Idealerweise Berufserfahrung in der Büroorganisation einer Kanzlei 

 Professionelle mündliche und schriftliche Kommunikation  

 Ausgeprägte Dienstleistungsorientierung, Teamfähigkeit und Engagement 

 Eigenverantwortliche und gewissenhafte Arbeitsweise 
 
 
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen per Mail an: zentrale@ederer-partner.de 

Die vertrauliche Behandlung Ihrer Bewerbung ist für uns selbstverständlich. 

Die Rechtsanwälte Ederer und Partner stehen für qualitativ hochwertige, stets 
lösungsorientierte sowie erfolgsbezogene juristische Tätigkeit und eine als Dienstleistung 
verstandene optimale, transparente und vertrauensvolle Betreuung der von ihnen 
vertretenen öffentlichen Auftraggeber, Unternehmen der Baubranche und weiteren 
mittelständischen Firmen. Juristische Beratung und forensische Begleitung mit Kompetenz, 
Strategie und Erfahrung. Besuchen Sie uns: www.ederer-partner.de 

 

 


