Ullmann

Rapp
Rechtsanwalte

STELLENANZEIGE

Rechtsanwaltsfachangestellte oder Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte
(ReNo/ReFa - m/w/d],
gerne auch Quer- und/oder Wiedereinsteigerin (m/w/d)
ab sofort
Flexible Arbeitszeitmodelle
Standort Augsburg

Kanzleiprofil

Ullmann & Rapp Rechtsanwalte Partnerschaftsgesellschaft mbB ist eine iiberregionale
Kanzlei mit dem Standort Augsburg mit vier Rechtsanwalten und mehreren Mitarbeitern.

Wir beraten und vertreten rund um die Themen Erben, Vererben, Steuern und Familie.

Ein  wesentlicher  Geschaftsbereich ist dabei auch die Durchfihrung von
Nachlasspflegschaften im Auftrag von Nachlassgerichten, die Abwicklung von Nachldssen im
Auftrag  von  Erben/  Erbengemeinschaften  sowie die  Durchfiihrung  von
Testamentsvollstreckungen.

Unsere Kanzlei befindet sich in der Von-der-Tann-Strale 41 im sog. Bismarck-Palais in
Augsburg.



Stellenbeschreibung

Aufgabenbeschreibung:

o Sie sind erste Ansprechpartnerin (m/w/d) fir Mandanten, Erben, Gerichte,
Banken, Versicherer, Behorden usw. und sind diejenige, die sich deren Anliegen
aufmerksam annehmen und vorab weiterhelfen. Sie sind also der erste Eindruck
unserer Kanzlei.

o Zulhren Aufgaben zahlen allgemeine Sekretariatsarbeiten, Fristen- und
Wiedervorlagebearbeitung sowie die Durchfihrung von Rechercheaufgaben

o Sie fertigen Schriftsatze aus und unterstiitzen uns bei der Kommunikation mit
Gerichten und Behorden

o Auch die Rechnungserstellung und -prifung, Archivierung, Postbearbeitung und
Dokumentenmanagement gehdren zu lhrem Aufgabenbereich

o Sie arbeiten bei diversen Projekten und Aufgaben im Rahmen der
Nachlasspflegschaften und Testamentsvollstreckungen sowie der
Nachlassabwicklungen als Bevollmachtigte mit

Ihr Profil / Was Sie mitbringen

o Sie zeichnen sich vor allem durch ein freundliches, empathisches und
kommunikatives Wesen aus

o Sie sind neugierig, gut organisiert und haben Interesse sich auch in neue
Aufgaben einzuarbeiten (z.B. Nachlasspflegschaften,
Testamentsvollstreckungen- und Nachlassabwicklungen als Bevollméchtigte)

o Sie arbeiten strukturiert und effizient und besitzen dabei ein hohes Maf} an
Zuverlassigkeit und Eigenstandigkeit.

o Sie verfugen idealweise Uber eine abgeschlossene Ausbildung als ReNo bzw.
ReFa und haben idealerweise bereits Berufserfahrung in diesem Bereich.

o Sie Uberzeugen durch sehr gute Deutsch- und Microsoft-Office-Kenntnisse

Was wir |hnen bieten

o ein wertschatzendes, angenehmes und kollegiales Arbeitsumfeld

o eine grindliche Einarbeitung in Ihr neues Arbeitsumfeld und ein offenes Ohr fir
Fragen oder Anregungen

o ein gemeinsames Erkunden und Weiterentwickeln Ihrer fachlichen Fahigkeiten,
damit Ihnen |hre Arbeit und |hr Arbeitsumfeld Freude bereitet

o eine klare und freundliche Kommunikation, damit Aufgaben und deren zeitlicher
Rahmen sowie |hr Handlungsspielraum eindeutig definiert werden
eine eigenverantwortliche Arbeitsausfiihrung
eine prazise Kommunikation, damit wir gemeinsam die gesetzten Ziele der
Kanzlei und der Mitarbeiterin (m/w/d) erreichen

o regelmafige interne Schulungen, insbesondere auch zu den speziellen Themen
unserer Kanzlei

Weitere Informationen:
Wir arbeiten mit der Anwaltssoftware Advoware, eine Bereitschaft sich ziigig in diese
einzuarbeiten ist erforderlich.




Art der Stelle:
Flexible Arbeitszeitmodelle

Arbeitszeiten:

Wir bieten hohe Flexibilitat beziiglich des Umfangs der Arbeitszeit (von....bis.....) als
auch der Verteilung der wéchentlichen Arbeitszeit (Arbeitstage) und der
Anpassungsmoglichkeiten des Zeitumfangs.

Wir suchen aktuell favorisiert eine Vollzeitkraft.

Bitte fihlen Sie sich aber auch eingeladen uns anzusprechen, wenn Sie z.B. aktuell
weniger Stunden wochentlich arbeiten konnen oder wollen.

Kanzleianfahrt & Umagebung:

Unsere Kanzleirdaume in der Von-der-Tann Strafle 41 im sog. Bismarck- Palais mit
unmittelbar anschlieBendem Park sind mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln sehr gut zu
erreichen. Zughaltepunkte in unmittelbarer Nahe zur Kanzlei sind aus Richtung Ulm,
Donauworth bzw. Miinchen kommend der Haltepunkt ,,Haunstetter Strafle” und von
Landsberg/Bobingen der Haltepunkt ,,MorellstraBe”. Bus- und Tramhaltestellen
befinden sich in ndchster Nahe am ,Theodor-Heuss-Platz".

Der Prinz-Karl-Park befindet sich direkt im Anschluss an die Kanzlei. Die Innenstadt
liegt von unseren neuen Kanzleiraumen nur einen 10 min. Spaziergang entfernt mit
allen Freizeit-, Essens- und Einkaufsangeboten. In den nahegelegenen
Siebentischwald sind es rund 5 min. mit dem Fahrrad und 15 min. zu Fuf3.

Sollten Sie sich und lhre Fahigkeiten in dem beschriebenen Aufgabenprofil wiedererkennen
und Interesse an einer neuen Herausforderung in einem entspannten, kollegialen und
vielfaltigen Umfeld haben, so freuen wir uns auf Ihre Kontaktaufnahme!

Gerne kénnen Sie sich auch an uns wenden, wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt Interesse
an einer zeitlich umfangreicheren Zusammenarbeit haben.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

Ihr Team von Ullmann & Rapp Rechtsanwalte

Von-der-Tann-5Str. 41

86159 Augsburg

Ihr Ansprechpartner: Rechtsanwalt Jorg Rapp (Partner)

Unsere Kontaktdaten: infoldullmann-rapp.de oder 0821 999 784 0

www.ullmann-rapp.de



mailto:info@ullmann-rapp.de
http://www.ullmann-rapp.de/

