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dhk – Daniel, Hagelskamp und Kollegen – wir sind eine international aufgestellte
Kanzlei mit 4 Standorten, 19 Berufsträgern und einem engagierten und
erfolgreichen Team. Hervorragende fachliche Leistungen und Leidenschaft haben
uns zu einer der größten Anwaltskanzleien in der Region Aachen gemacht.
Bringen Sie sich bei uns ein. Wir suchen Persönlichkeiten und freuen uns auf Ihre
Bewerbung!

Wir suchen für unsere vielseitig aufgestellte Kanzlei zum nächstmöglichen Zeitpunkt
eine

Unterstützung für unsere Kanzlei (m/w/d) auf
Minijob-Basis
Art der Stelle
Teilzeit, Minijob

Arbeitszeiten
freitags vormittags sowie optional an zusätzlich frei wählbaren Vormittagen, 8-10
Std. / Woche

Grundsätzlich arbeiten unsere Mitarbeiter:innen (m/w/d) in der 4-Tage-
Woche, sodass der Freitag unbesetzt ist. Für diesen Tag suchen wir eine
Besetzung des Notdienstes.

Wir bieten:

angenehmes und kollegiales Arbeitsklima
angemessenes Gehalt und Jahressonderzahlung
flexible und familienfreundliche Arbeitszeitmodelle
vielfältige und interessante Aufgabengebiete
Optional: Fortbildungsmöglichkeiten in externen sowie internen
Veranstaltungen
einen modernen digitalisierten Arbeitsplatz mit Getränke- und Obstangebot
regelmäßige Firmenevents sowie Teilnahme an Sportveranstaltungen (z. B.
jährlicher Aachener Firmenlauf)

Ihre Aufgaben:

Überwachung und Verwaltung des elektronischen Anwaltspostfachs beA
Aktenverwaltung (E-Akte), Posteingang und organisatorische
Bürotätigkeiten
Unterstützung in der Dezernatsarbeit nach Anweisung

Sie verfügen über:

eine abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder
alternativ Sekretariats- / Büroerfahrung oder vergleichbare
Ausbildung/Kenntnisse
sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise, Teamfähigkeit und
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jetzt bewerben
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Organisationsgeschick
souveränes, freundliches und sicheres Auftreten
versierte Kenntnisse moderner Kommunikationsmittel (MS-Office, E-Mail)
die Bereitschaft, sich in neue Gebiete und Tätigkeiten einzuarbeiten
die Motivation, selbstständig zu arbeiten

Kontakt
Haben wir Sie neugierig gemacht? Haben Sie Fragen? Gerne können Sie sich
vorab telefonisch an Frau Mirjam Nowak (0241 94621- 116) wenden. Alle Fragen
beantwortet? Dann senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen gerne per Mail an Frau
Mirjam Nowak (Nowak@dhk-law.com) oder per Post an:

dhk – Daniel, Hagelskamp & Kollegen –
Rechtsanwälte, Steuerberater
Büroleitung, Frau Mirjam Nowak 
Jülicher Straße 215
52070 Aachen
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