
audalis ist ein Verbund von Steuerberatern, Wirtschaftsprüfern, 
Rechtsanwälten und Unternehmensberatern an fünf Standorten in Deutschland. 

Für unseren Standort in Dortmund suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen

Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d)
Ihr Profil

• Sie haben nach Ihrem Abschluss schon erste Berufserfahrung gesammelt

• Idealerweise kennen Sie sich mit der Anwaltssoftware DATEV Anwalt Pro (ehemals: Phantasy) aus

• Gute Kenntnisse in MS-Office

• Spaß an Teamarbeit

Ihre Hauptaufgaben

• Selbständige Betreuung eines Partnersekretariats

• Erstellung von Schreiben, Schriftsätzen und Verträgen (eigenverantwortlich und nach Diktat)

• Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost sowie Überwachung von Fristen und Terminen

• Termin- und Reisemanagement

• Abrechnung von RVG-Gebühren und Stundensatzhonoraren

Das bieten wir

• Eine Vergütung über Branchendurchschnitt

• Laufende Betreuung in der Einarbeitungszeit durch einen persönlichen Mentor

• Weiterbildungsmöglichkeiten für alle Mitarbeiter

• Flache Hierarchien und Kultur der offenen Türen

• Gelebte Life-Balance durch flexibles Arbeitszeitmodell

• Betriebliches Gesundheitsmanagement (Gesundheitstage, eigener Fitnessraum, Massageangebote) •

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung bevorzugt per E-Mail an: Julia Hengste, 
Personalreferentin mail: karriere@audalis.de Tel.: 0231/ 22 55 438


