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AntweilerLiebschwagerNieberding Rechtsanwälte PartG mbB ist eine auf Bau- und 

Immobilienrecht, Öffentliches Wirtschaftsrecht und Vergaberecht spezialisierte Sozietät mit 

erfahrenen Rechtsanwältinnen und Rechtsanwälten im Zentrum von Düsseldorf. 

 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen/e 

Rechtsanwaltsfachangestellten/e, Sekretär/in (m/w/d) in Teilzeit 

 

Ihre Aufgaben: 

• Selbständige Bearbeitung des digitalen Postein- und -ausgangs (beA); 

• Entgegennahme von Telefongesprächen; 

• Elektronische Aktenverwaltung und Fristenkontrolle; 

• Rechnungen und Mahnungen; 

• Korrespondenz, Schriftsätze;  

• Organisation von Dienstreisen und Besprechungen. 

 

Ihr Profil: 

• Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellter/e oder im 

kaufmännischen Bereich.  

• Sie suchen den Berufseinstieg oder haben bereits erste Berufserfahrung gesammelt.  

• Sie haben sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift. 



• Sie sind routiniert im Umgang mit MS-Office. 

• Sie arbeiten selbständig und strukturiert. 

• Sie sind team- und dienstleistungsorientiert. 

 

Unser Angebot: 

• abwechslungsreiche Tätigkeit; 

• kollegiales Team;  

• individuelle Weiterbildung; 

• attraktive Regelung zu Home-office; 

• moderner Arbeitsplatz; 

• Getränke zur freien Verfügung, VRR Ticket, gemeinsame Events. 

 

Kontakt: 

info@aln-partner.de 

 

Dr. Verena Wachinger, Rechtsanwältin 

T: +49-211-860472-21 

Immermannstraße 20 

40210 Düsseldorf 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen! 

Informationen zum Datenschutz unter: 

www.antweilerliebschwagernieberding.de 

mailto:info@aln-partner.de

