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STELLENANZEIGE 
 
Die Kanzlei agiert bundesweit im Bereich der Strafverteidigung sowie 
des Verkehrs-und Betreuungsrechts. Zur Verstärkung unseres Teams 
suchen wir  
 

eine/n Rechtsanwaltsfachangestellte/n in 
Teilzeit (m/w/d) 

 
Ihre Aufgaben  

• Aktenverwaltung und -organisation sowie Fristenkontrolle  

• Schreiben von Korrespondenz, Schriftsätzen eigenverantwortlich und nach Diktat  

• Vereinbarung von Besprechungsterminen  

• Selbständige Bearbeitung von Posteingängen  

• Entgegennahme von Telefongesprächen   

Ihre Qualifikationen  

• Abgeschlossene Ausbildung, z. B. als Rechtsanwaltsfachangestellte/r bzw. 

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r oder Bürokauffrau(-mann)  

• Berufseinsteiger sind herzlich willkommen  

• Selbständige und sorgfältige Arbeitsweise  

• Gute PC-Kenntnisse, insbesondere in MS Office  

Unser Angebot  

• 4-Tage Woche, 20 h pro Woche. Freitags frei. 

• Heiligabend, Silvester, Weiberfastnacht und Rosenmontag frei 

• Nach der Einarbeitung die Möglichkeit, zwei Tage in der Woche im mobilen Office zu 

arbeiten 

• Zentraler Arbeitsplatz und angenehmes Arbeitsklima mit flachen Hierarchien, kleines 

familiäres Team 

• 20 Urlaubstage, Arbeitszeit 08:30 – 13:30 Uhr, flexible Absprachen möglich 

 
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, richten Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung bitte an 
 

kanzlei@doszna.de 

Kanzlei Doszna 

Rechtsanwalt Nikolai Doszna 
Neupforte 24 

52066 Aachen 

 

E-Mail: kanzlei@doszna.de 

Tel.: +49 241-95782497 

Tel.: +49 177 957 4892 

Telefax: +49 241 / 95782508 

www.kanzlei-doszna.de 

 

Bürozeiten: 

Mo – Fr: 09.00 –18.00 Uhr 

 

Gerichtsfach AC 107 

 

Ust-ID-Nr.: DE350983853 

 

Sparkasse Aachen 

IBAN:DE19 3905 0000 1073 9536 87  

BIC: AACSDE33XXX    

mailto:kanzlei@doszna.de

