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Ausbildung Kaufmann / Kauffrau für
Büromanagement (m/w/d)
Das ist unsere Kanzlei:
Wir beraten, vertreten und verteidigen unsere Mandant:innen. Der öffentliche Dienst
für Beamt:innen und Angestellte, die Verteidigung in Disziplinarverfahren und
daneben die Verfahren der Bürgerbeteiligung sind unsere Schwerpunkte. Seit 1985.
Wir wollen unsere Mandant:innen gut beraten und vertreten. Aber das schaffen wir
nur in einem gut funktionierenden Team. Hierzu gehören zwei Rechtsanwältinnen
und ein Rechtsanwalt, eine Mitarbeiterin im Sekretariat, unsere Buchhaltung,
Rechtsreferendar:innen und Studierende.

Wir wirken bundesweit, arbeiten aber zentral in der Mitte von Düsseldorf. Der
Hofgarten, die Altstadt und der Rhein sind nur wenige Schritte entfernt.

Wir sind Ausbildungskanzlei für Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) und
Kaufleute für Büromanagement (m/w/d).

Kaufleute für Büromanagement organisieren und bearbeiten bürowirtschaftliche
Aufgaben.

Wenn Sie nicht nur Schreibtischtätigkeiten übernehmen wollen, sondern auch einen
Blick für den Service und den Gesamteindruck der Kanzlei haben, sind Sie
herzlich willkommen!

Sie erledigen den internen und externen Schriftverkehr, entwerfen Präsentationen,
beschaffen Büromaterial, planen und überwachen Termine, bereiten
Besprechungen vor und organisieren Dienstreisen. Sie unterstützen die
Personaleinsatzplanung, bestellen Material und kaufen externe Dienstleistungen
ein. Sie betreuen Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit, schreiben
Rechnungen und überwachen den Zahlungseingang. Kaufleute im
Büromanagement übernehmen gegebenenfalls ebenfalls Aufgaben in Marketing
und Vertrieb, in der Öffentlichkeitsarbeit und im Veranstaltungsmanagement sowie
in der Personal- und Lagerwirtschaft.

Derartige Aufgaben fallen auch in einer Rechtsanwaltskanzlei an. Unter anderen
Rahmenbedingungen und bei uns auch in einer kleineren Dimension. Können Sie

Arbeitgeber
Hotstegs Rechtsanwaltsgesellschaft
mbH

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
zum 01.08. / zum 01.09. / als
Nachrücker:in auch außerhalb des
üblichen Ausbildungsbeginns

Dauer der Anstellung
3 Jahre

Arbeitsort
Mozartstr. 21, 40479, Düsseldorf

Arbeitszeiten
38 Stunden / Woche

Veröffentlichungsdatum
24. August 2023
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Rechtsanwältin Katharina Voigt
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sich das vorstellen?

Wir bieten alle drei Jahre einen Ausbildungsplatz an. Nähere Informationen finden
Sie dann hierzu auch unter jobboerse.arbeitsagentur.de.

Ihr Ansprechpartner ist:
Interessierte Bewerber:innen (m/w/d) für einen Ausbildungsplatz sollten ihre
aussagefähigen Bewerbungsunterlagen möglichst rechtzeitig vor dem gewünschten
Ausbildungsjahr einsenden an:

Hotstegs Rechtsanwaltsgesellschaft mbH
Rechtsanwalt Robert Hotstegs
kanzlei@hotstegs-recht.de

Gerne setzen wir uns dann mit Ihnen für ein persönliches Vorstellungsgespräch in
unserer Kanzlei in Verbindung.
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