
bewerbung@drkellerkollegen.de

Dr. Keller & Kollegen Steuerberatungsgesellschaft mbH und Co. KG, 
Blendstatt 3 - 5, 74523 Schwäbisch Hall  -  www.drkellerkollegen.de

Bei Interesse freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per Post, 
per E-Mail oder über unser Online Bewerbungsportal.

Das eingespielte Team - Wirtschaftsprüfer, Steuerberater, Rechtsanwälte - 
steht für alle Fragen zu steuerlichen, rechtlichen und wirtschaftlichen 
Problemen bereit. Unser Team aus knapp 40 Mitarbeitern hat dabei ein 
gemeinsames Ziel: den zufriedenen Mandanten. Der Mandant und der 
Dialog mit ihm stehen bei uns im Mittelpunkt.

Zur Ergänzung unseres Teams suchen wir ab sofort eine/n

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)
in Vollzeit für unseren Standort in Schwäbisch Hall

Ihre möglichen Aufgabengebiete:
• Unterstützung der Geschäftsleitung in allen administrativen Bereichen

• Organisation des Sekretariats und Empfang von Mandanten

•  selbständige Bearbeitung von Mahnverfahren und Zwangsvollstreckungen

•  Erstellung von Schriftstücken und Vertragsunterlagen ggf. auch nach Diktat

•  Korrespondenz mit Ämtern und Mandanten

•  Fristenüberwachung

•  Bearbeitung Posteingang und Postausgang

•  allgemeine Bürotätigkeiten

•  Rechnungsstellung nach RVG und Honorarvereinbarung

•  Verwaltung von diversen Akten und Wiedervorlagen 

Ihr Profil:

• Abgeschlossene Berufsausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/d/w)

•  Gute Rechtschreibung und Kommunikationsfähigkeit in der deutschen Sprache

•  MS-Office Kenntnisse und idealerweise Erfahrung mit DATEV

•  Sie haben Freude am eigenverantwortlichen Arbeiten in einem 
interdisziplinären Team sowie im Umgang mit Mandanten

•  Kommunikationsfähigkeit

•  Sorgfältiges, gewissenhaftes und strukturiertes Arbeiten

•  Sicheres freundliches Auftreten

•  Motivation, Begeisterungsfähigkeit und Freude an der Arbeit

Wir bieten:

• Interessante und abwechslungsreiche Aufgaben

•  Engagiertes, bunt gemischtes Team mit tollem Betriebsklima

•  Zielgerichtete Fortbildungsmöglichkeiten nach Ihren Wünschen

•  Bildungsurlaub

•  Attraktive Entlohnungskomponenten (z.B. Job-Ticket, Job-Rad, Firmenwagen, 
Urlaubs- und Weihnachtsgeld, div. Benefits u.a.)

•  Flexibilität bei den Arbeitszeiten

•  Kanzleiräume im jeweiligen Stadtzentrum

https://drkellerkollegen.de/jobs

