
Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d) in Teilzeit oder 

Vollzeit 

Standort: Anwaltskanzlei Welter & Roth, Fritz-Henkel-Straße 12, 35216 

Biedenkopf-Wallau 

Beschäftigungsart: Teilzeit oder Vollzeit 

Startdatum: Ab sofort oder nach Vereinbarung 

Über uns: 

Unsere Anwaltskanzlei mit Sitz in Biedenkopf-Wallau bietet umfassende 

Rechtsberatung und Vertretung vorwiegend im Familienrecht an. Darüber hinaus 

bearbeiten wir Mandate in den Rechtsgebieten des allgemeinen Zivilrechts, des 

Mietrechts, des Arbeitsrechts, des Sozialrechts und des Strafrechts.  

Wir setzen auf Teamarbeit, Professionalität und eine hohe 

Mandantenzufriedenheit. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort 

eine/n Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d) in Teilzeit oder Vollzeit. 

Ihre Aufgaben: 

• Unterstützung unserer Rechtsanwälte bei der Bearbeitung von Mandaten

• Erledigung der Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten und Behörden

• Erstellung und Bearbeitung von Schriftsätzen nach Diktat

• Fristenkontrolle und Aktenführung

• Planung und Organisation von Terminen und Besprechungen

• Abrechnung nach dem Rechtsanwaltsvergütungsgesetz (RVG)



Seite | 2 

• Zwangsvollstreckung

• Betreuung der Mandanten im Rahmen der organisatorischen Abläufe

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d)

• Sicherer Umgang mit MS Office und der Kanzleisoftware RA-Micro

• Strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise

• Freundliches und professionelles Auftreten im Umgang mit Mandanten

• Hohe Kommunikations- und Teamfähigkeit

Wir bieten: 

• Eine unbefristete Anstellung in Teilzeit oder Vollzeit

• Ein angenehmes, kollegiales Arbeitsumfeld in einer modernen Kanzlei

• Unterstützung bei Fort- und Weiterbildungen

• Gute Erreichbarkeit mit öffentlichen Verkehrsmitteln

So bewerben Sie sich: 

Wenn Sie sich angesprochen fühlen und Teil unseres Teams werden möchten, freuen wir uns auf Ihre 

vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse). Bitte senden Sie diese per 

E-Mail an kanzlei@ra-welter-roth.de oder postalisch an:

Anwaltskanzlei Welter & Roth 

Fritz-Henkel-Straße 12 

35216 Biedenkopf Wallau 

Ansprechpartner: Rechtsanwältin Manuela Welter/ Rechtsanwältin Vanessa Roth 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 




