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\ Rechtsanwalt

Mag. Andreas Pazderka

Bruck an der Leitha, am 6.6.2019
17/093 / 1P

Stellenausschreibung

Sehr geehrte Damen und Herren,

folgend tibermittle ich Thnen die Stellenausschreibung fiir eine Buiroarbeitskraft in meiner Kanzlei
in Bruck an der Leitha.

Zur tatkraftigen Unterstiitzung fiir meine Rechtsanwaltskanzlei, Mag. Andreas Pazderka, in Bruck
an der Leitha, Hauptplatz 2/1 wird eine Buroarbeitskraft gesucht.

Die Kanzlei ist aufgrund der zentralen Lage sehr gut mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln als auch
privat erreichbar. Die Bewerberin erwartet ein breit gefichertes Aufgabengebiet sowie ein nettes
Team, das diese bestmdglich in den Arbeitsablauf integrieren wird.

Ihre Aufgaben:

e telefonischer, personlicher Empfang von Klienten

e telefonische Kontaktaufnahme mit Gerichten, Behérden und Amtern

e Sachbearbeitung in zahlreichen diversen rechtlichen Titigkeitsbereichen
e Verfassen von Schriftsitzen nach Diktat

e allgemeine, administrative Birotitigkeiten

Thr Profil:

e Abgeschlossene héhere schulische Ausbildung (HAK von Vorteil)

e cxzellente Deutschkenntnisse

e fundierte Computerkenntnisse (vor allem im Umgang mit MS-Office)
e Teamfihigkeit, Genauigkeit

e oute Umgangsformen

e adiquate Bekleidung, gepflegtes Erscheinungsbild
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Die Arbeitszeiten sind von

Montag bis Donnerstag von 08:00 Uhr — 12:00 Uhr und 13:30 Uhr — 17:00 Uhr
sowie am Freitag von 08:00 Uhr bis 15:00 Uhr.

Einstiegsgehalt nach Vereinbarung

Sind Sie eine Unterstutzung fur die Kanzlei?
Dann bewetben Sie sich einfach unter anwalt@pazderka.co.at!

mit freundlichen Grullen

Mag. Andreas Pazderka
Rechtsanwalt



