
 

Ich suche in Hannover Mitte/Südstadt ab sofort eine Rechtsanwaltsfachangestellte in Teilzeit 

(ca 20-25 Stunden wöchentlich) 

Ich bin Fachanwalt für Miet- und Wohneigentumsrecht und habe meinen 

Tätigkeitsschwerpunkt im Immobilien-und Grundstücksrecht in eigener Kanzlei. Seit 

September 2022 bin ich auch als Notar tätig mit Amtssitz in Hannover. Ich suche eine ebenso 

motivierte wie qualifizierte Rechtsanwaltsfachangestellte, die für mich im 

Rechtsanwaltsbereich tätig ist. Unsere Kanzlei ist digitalisiert und wir arbeiten mit RA-Micro 

einschließlich elektronischer Akte. 

Ihr Profil 

Sie sind ausgebildete Fachkraft (*) und haben den Wunsch, Ihr Wissen und Ihre Erfahrungen 

einzubringen. Gern arbeiten Sie in effizienten Strukturen und effektiven Arbeitsabläufen. Sie 

bringen eigen Ideen ein. Eine gute Kommunikation, gute Kenntnisse in MS-Office und RA-

Micro sind wünschenswert. Sie beherrschen die Gebührenabrechnung und haben ein 

fristsicheres Zeitmanagement. Freundlichkeit, Zuverlässigkeit und kollegiale Zusammenarbeit 

ist Ihnen wichtig. 

Ihre Aufgaben 

 Selbständige Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten, Gegnern und Ämtern 

 Aktenführung und Arbeit mit RA-Micro  

 Gebührenabrechnungen 

 elektronischer Rechtsverkehr 

 Überwachung von Terminen und Fristen 

 Telefon 

 Schreiben nach Diktat 

 Einleitung Mahnverfahren 

 Zwangsvollstreckung 

Ihre Chance 

Sie erhalten eine gute und ansprechende Vergütung (21,00 € Stundenlohn, also 1.820,00 € bei 

einer 20-Stunden-Woche) zzgl. Fahrtkostenerstattung, ein sehr gutes und familienfreundliches 

Arbeitsklima einschließlich Firmenevents. Der Jahresurlaub beträgt 30 Arbeitstage. Für 

Getränke und kleine Snacks sorgt der Arbeitgeber. Sie arbeiten im Team gemeinsam am 

Erfolg der Kanzlei. Aufgrund der digitalisierten Kanzlei ist die Arbeit im Homeoffice 

problemlos über VPN-Verbindung möglich. Die Stelle ist auf eine langfristige und wachsende 

Zusammenarbeit ausgelegt. Vertrauen und Respekt sind Grundlage einer konstruktiven 

Zusammenarbeit. Ihre Weiterbildung wird gefördert und vergütet.  

https://www.raschuler.de/


 

 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung ausschließlich per E-Mail an: NilsSchuler@RASchuler.de 

Kanzlei Schuler 

Rechtsanwalt und Notar 

Nils-Jasper Schuler 

Hildesheimer Straße 48 

30169 Hannover 

(*) Jede Person, unabhängig von Geschlecht, Nationalität, ethnischer Herkunft, Religion oder Weltanschauung, Behinderung, Alt er, sexueller 

Orientierung und Identität ist bei uns willkommen. 
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