KANZLEI STAHLE

Kanzlei Stihle, Belziger Strafle 74, 10823 Berlin

Berlin, den 24.07.2025
GeschZ: 107/25/St-wi
Sachbearbeiter: RA Stahle

Rechtsanwaltsfachangestelite/r (w/m/d) gesucht

Wir sind eine freundliche kleine Altbaukanzlei mit einem Fachanwalt fur
Arbeitsrecht, der langjahrig in Berlin tatig ist sowie einer Rechtsanwaltin,
die das Team seit Herbst 2023 unterstutzt. Wir sind ein Buro mit flacher
Hierarchie und sehr kollegialer Atmosphare.

Die Kanzlei liegt in Schéoneberg (nahe Rathaus). Wir sind nahezu aus-
schlieflich im individuellen und kollektiven Arbeitsrecht (Arbeitneh-
mer*innen und Betriebsrate) tatig.

Zum 01.10.2025 suchen wir zur Verstarkung unseres Teams im Sekre-
tariat (1 Rechtsfachwirtin, 1 wiss. Mitarbeiter) eine*n zuverlassige*n,
selbststandige*n und aufgeschlossene*n Rechtsanwaltsfachangestell-
te*n in Teil- oder Vollzeit (mindestens 30 h/Woche).

Zu lhren Aufgaben gehort die selbststandige und eigenverantwortliche
Flhrung des Sekretariats mit allen tGblichen Tatigkeiten, wie

¢ die eigenstandige Korrespondenz mit Gerichten, Mandan-
ten und sonstigen Beteiligten

e das Erstellen von Schriftsatzen und Einreichen der
Schriftsatze per beA

¢ die Fristenberechnung, -kontrolle und -tGiberwachung

e das Erstellen von Rechnungen nach Honorarvereinbarung
und RVG

¢ die Koordination von Terminen

e sowie das gelegentliche Schreiben von Banddiktaten.

Fachanwalt fiir Arbeitsrecht

Klaus Stihle
Rechtsanwalt
Fachanwalt fiir Arbeitsrecht

Rabeah Suma
Rechtsanwéltin
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Kooperationspartner:
www.anwaelte-kooperation.de

Bahnverbindungen:
U 4, U-Bhf
Rathaus Schéneberg

Busverbindungen:
M43, M46, 143,
Rathaus Schoneberg



Das sollten Sie mitbringen

eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Rechtsan-
waltsfachangestellte*r oder als Rechtsfachwirt*in

eine strukturierte, eigenstandige und verantwortungsbe-
wusste Arbeitsweise

sehr gute schriftliche und mindliche Kommunikationsfahig-
keiten in Deutsch

Erfahrung in vorbereitender Buchhaltung mit DATEV

sehr gute MS-Office-Kenntnisse

Wir winschen uns eine Kollegin oder einen Kollegen mit Freude am Beruf. Sie
sind kommunikativ und kénnen auch mit schwierigen Mandanten freundlich um-
gehen. Wir arbeiten sowohl mit E-Akte als auch noch mit Handakten und dem
Anwaltsprogramm a-jur.

Wir bieten lhnen

eine verantwortungsvolle Tatigkeit in einem teamorientierten Umfeld
eine offene und freundliche Kanzleikultur

intensive Einarbeitung in das individuelle und kollektive Arbeitsrecht
sehr zentral gelegenes und gut angebundenes Buro

eine dynamisierte Vergutung in Anlehnung an den TV-L Entgelt-
gruppe 5 unter Berlcksichtigung der entsprechenden Erfahrung
einen Urlaubsanspruch angelehnt an den TV-L (30 Tage pro Jahr)
Zusatzurlaub am 24.12. und 31.12.

monatlicher Fahrtkostenzuschuss fiir den OPNV

Wir kdnnen uns aber auch die Zusammenarbeit mit einer*m Berufseinstei-
ger*in vorstellen. Sie Ubernehmen Verantwortung fur Ihre Arbeit und haben
Lust auf eine enge Zusammenarbeit im Team und ein kollegiales Miteinander.

Sie flhlen sich angesprochen und motiviert, unser Team zu verstarken? Dann
freuen wir uns lhre Bewerbung per E-Mail an: info@kanzlei-staehle.de.
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