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Wir sind mit Gber 22.500 Mitgliedern die groRte Rechtsanwaltskammer in Deutschland. Zu
unseren vielfaltigen Aufgaben als Kérperschaft des 6ffentlichen Rechts gehdren u.a. die
Zulassung zur Anwaltschaft, die Beratung unserer Mitglieder, die Berufsaufsicht, die Aus-
und Fortbildung der Juristen, Rechtsanwalte und Fachangestellten sowie vieles mehr. In
unserer Geschaftsstelle sind rund 60 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter tatig.
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RECHTSANWALTSFACHANGESTELLTE/N (M/W/D) ODER
KAUFFRAU/-MANN FUR BUROMANAGEMENT (M/W/D)
(IN VOLLZEIT)

FUR UNSERE MITGLIEDERVERWALTUNG

lhre Aufgaben

* Betreuung und Bearbeitung der eingehenden Anfragen und Antrage von
Mitgliedern

* Betreuung der Verfahren bei fehlender Berufshaftpflichtversicherung von
Anwalten

* Bearbeitung von Statusfragen, z. B. bei einem Wechsel des Kammerbezirks,
bei Zulassungsverzichten und Loschungen in Zusammenarbeit mit juristischen
Mitarbeitern, insb. Vorbereitung von Akten, Formularen und Schriftsatzen sowie
elektronische Datenerfassung und -anderung

* Abfrage von mitgliederrelevanten Daten bei anderen Behérden

* Organisatorische Betreuung der Verwaltungs- und Gerichtsverfahren wegen
Widerrufs der Zulassung von Anwalten, insb. Ausfertigung von Bescheiden,
Schriftsatzen und Fristenmanagement

* Selbstandige Erstellung von Zulassungsbestatigungen

lhr Profil

* Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung z. B. zum/zur
Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) oder zur/zum Kauffrau/-mann far
Buromanagement (m/w/d), bestenfalls mit Berufserfahrung

* Idealerweise bereits Kenntnisse mit DATEV-Programmen (u. a. Arbeitsplatz
Pro) sowie MS-Office

» Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

* Eigenverantwortung, Teamfahigkeit und hohe Sozialkompetenz

* Lernbereitschaft und Lust auf Herausforderungen

Wir bieten

* Interessante, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem
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jungen und freundlichen Team, die nach dem Tarifvertrag Uber den 6ffentlichen
Dienst der Lander (TV-L) vergutet wird, erganzt um eine Jahrespramie im
Rahmen eines attraktiven Pramiensystems

* Moderner, sicherer Arbeitsplatz samt flexibler Gleitzeit-Regelung und
Moglichkeit des Mobilen Arbeitens

* Betriebliche Altersvorsorge (VBL) bei einem o6ffentlich-rechtlichen Arbeitgeber
» Kostenubernahme MVV-Ticket

* Sehr gute Anbindung an das o6ffentliche Verkehrsnetz (direkt an der S-Bahn-
Haltestelle Isartor)

Weitere Informationen Uber die Rechtsanwaltskammer Minchen finden Sie
unter www.rak-m.de.

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit ausfuhrlichen Unterlagen elektronisch an:
Rechtsanwaltskammer Minchen

Frau GeschaftsfUhrerin Simone Kolb

Tal 33, 80331 Munchen

Tel.: 089/53 29 44-81; E-Mail: bewerbung@rak-m.de
Stichwort: Bewerbung Mitgliederverwaltung

Bildquelle: gopixa/iStock
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