Wir sind eine zivilrechtliche Kanzlei an der Minchener Freiheit. Wir sind spezialisiert auf
Urheberrecht (Musik, Film, Design), Familienrecht, Erbrecht und Arbeitsrecht. Unser Team besteht
derzeit aus vier Anwalten/innen. Zur Verstarkung unseres Teams vor Ort, suchen wir eine

Stellenanzeige:

Mitarbeiterin oder einen Mitarbeiter im Sekretariat.

Wir sind keine GroRRkanzlei, sondern eine spezialisierte Kanzlei mit Gberschaubarer Gré3e und
einem offenen und freundlichen Blrokonzept. Wir wiinschen und pflegen ein gutes Verhaltnis
zwischen Anwalten/innen und Sekretariat. Sie werden also nicht nur einer/eine von vielen sein,

sondern Teil eines kleinen, engagierten und humorvollen Teams.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine/n

Rechtsanwaltsfachangestellte/r, Sekretar/in (m/w/d) in Teilzeit

Das erwartet Sie bei uns:

Sehr Interessante und abwechslungsreiche Mandate

Personlicher Kontakt zu unseren Mandanten/innen, sowohl telefonisch, vor Ort als auch
per E-Mail

Erstellung von spannenden Schriftsatzen sowohl in aulRergerichtlichen und gerichtlichen
Verfahren, teilweise nach Diktat und teilweise selbststandig

Bearbeiten der ein- und ausgehenden Post

Allgemeine Biroverwaltung und Materialbestellung

Faire Arbeitszeiten

Blroraume im Altbau mit Charme und guter Arbeitsplatzausstattung

Gute offentliche Anbindung an den Nahverkehr

Wir wiinschen uns:

Eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Rechtsanwaltsfachangestellten oder
Birokauffrau / Burokaufmann

Gute deutsche Rechtschreibung, Grundkenntnisse in Englisch

Gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office

Organisationstalent

Freundliches und kompetentes Auftreten

Teamfahigkeit und Motivation

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns, Sie bald kennen zu lernen. Bitte sende Sie Ihre vollstandigen
Bewerbungsunterlagen an:

Kanzlei Schulze Kister Maller Mueller Jangl
Rechtsanwalt Christopher Mueller
Leopoldstralle 87

80802 Munchen

Tel: 089 890 6360 0
kanzlei@skmm.de

Weitere Informationen unter www.skmm.de



