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! Goldbacher Strale 29 Lindenbiihl 36 Am Alten Nordhduser Bahnhof 6A

D-99867 Gotha D-99974 Mihlhausen D-99085 Erfurt

E NY f
J Wy Ty
* S FACHANGESTELLTEN (M/W/D)

Du interessierst Dich flir Gesetze und Rechtsféalle? Du hast deine Schule erfolgreich abgeschlossen oder mochtest doch nicht
mehr studieren? Noch dazu eine Ausbildung in einer Rechtsanwaltskanzlei beginnen? Wir suchen fiir unseren Standort in Gotha
und Miihlhausen je eine/n motivierte/n Auszubildende/n den/die wir wahrend ihrem/r dreijahrigen dualen Ausbildung umfang-

reich begleiten und unterstitzen kénnen, damit Du die zu absolvierenden Prifungen souverédn und erfolgreich bestehen kannst.
(Vertrags- und Ausbildungsbeginn August 2022)

DEINE AUSBILDUNGSINHALTE:

. spannendes, abwechslungsreiches und modernes Sekretariatsmanagement

. personliche und telefonische Betreuung unserer Mandanten und Dienstleister

. Erstellung von Schriftsatzen und Vertragsentwirfen nach Diktat

. sorgfaltige und verantwortungsvolle Postein- und Ausgangprifung sowie Aktenfiihrung
. Unterstiitzung bei der Berechnung und Uberwachung von Fristen

. Erstellen von Kostennoten und Zwangsvollstreckung

DEINE QUALIFIKATION:

. Du bist kommunikationsstark und ein groes Organisationstalent

. Du arbeitest absolut sorgféaltig und bist zu 100% verschwiegen

. Du behéltst auch in stressigen Situationen den Uberblick

. Du stellst dich immer wieder gern neuen Herausforderungen

. Du hast einen guten Realschulabschluss oder die Hochschulreife erfolgreich absolviert
. Du besitzt sichere Grammatik- und Orthographiekenntnisse

Du hast Grundkenntnisse im Umgang mit den gangigen MS-office Tools

DEINE PERSPEKTIVEN:

Du erhéltst bei den SKM Rechtsanwalten eine umfassende Ausbildung zum/zur Rechtsanwaltsfachangestellten, die dich zur
qualifizierten Fachkraft bildet und somit perfekt aufs Berufsleben vorbereitet. Bei fachgerechter Leistung hast du im Anschluss
eine hervorragende Chance auf eine feste Anstellung in unserer Kanzlei. Eine abgeschlossene Berufsbildung zum/zur Rechtsan-
waltsfachangestellte bietet dir die perfekte Grundlage fir eine Weiterbildung zum Rechtsfachwirt, bei Hochschulreife sogar zum
Studium der Rechtswissenschaften.

DEIN KONTAKT ZU UNS:

Du hast Fragen oder mochtest dich in unserer Kanzlei bewerben? Wir freuen uns Uber deine postalischen oder digitalen Bewer-
bungsunterlagen. (www.skm-rechtsanwaelte.de Mail: info_gth@skm-rechtsanwaelte.de, Tel. +49 3621 - 85 37 75;
Mail: info_mhl@skm-rechtsanwaelte.de, Tel. +49 3601 - 81 29 58)



