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GIRING LORDT WOLK
Rechtsanwdlte PartGmbB

GIRING LORDT WOLK DR. JOACHIM GIRING

L PanGmbB Fachanwalt fur Strafrecht
Rathausplatz 8, 66111 Saarbricken

DANIELA LORDT
Fachanwaltin fur Arbeitsrecht
Fachanwaltin fur Familienrecht

DR. FLORIAN WOLK
Fachanwalt fur Medizinrecht

_ Stellenausschreibung

Wir sind eine 2010 gegriindete Kanzlei, mit 3 Rechtsanwalten/innen und suchen zur Verstar-
kung

eine Rechtsanwaltsfachangestellte (m/wid)
in Vollzeit oder Teilzeit

zum nachstméglichen Zeitpunkt.

Ihre Aufgaben:

- Erledigung von Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten und Dritten,
- Schreiben von Diktaten nach Spracherkennungssoftware,
- Aktenverwaltung,

- Bearbeitung von Posteingangen und Fristenkontrolle

- sowie sonstiger Sekretariatstatigkeiten, wie z.B. Empfang von Mandanten, Fiihren
von Telefonaten, Terminvergabe

lhr Profil:

- abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

- 5 . ” . . Rathausplatz 8
Kenntnisse in den gangigen MS Office Programmen 667171 Suarbriicken

Telefon: 0681 383658 0O
Telefax: 0681 383658 11
ra@ra-glw.de
www.ra-glw.de

Bewerbungen bitte per E-Mail an: woelk@ra-glw.de
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