Stellenanzeige

Ausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d)
Ausbildungsbeginn: o1. August 2026
Ausbildungsort: Quedlinburg

Wir sind eine in Quedlinburg und Magdeburg anséssige Rechtsanwaltskanzlei mit

Schwerpunkten im Zivilrecht, insbesondere Familienrecht, Arbeitsrecht, Verkehrsrecht und
Mietrecht sowie Strafrecht.

Wir betreuen iiberwiegend private Mandantinnen und Mandanten und legen Wert auf eine

personliche Atmosphare, sorgfiltige Arbeit und einen respektvollen Umgang.

Deine Ausbildung bei uns

Die Ausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten dauert in der Regel drei Jahre und findet dual
statt — das heiBt, du lernst parallel in der Berufsschule und in unserer Kanzlei.

Bei guten schulischen und betrieblichen Leistungen kann die Ausbildungsdauer ggf. verkiirzt
werden.

Wihrend deiner Ausbildung wirst du insbesondere:

¢ Mandantinnen und Mandanten empfangen und telefonisch sowie schriftlich betreuen
e Akten anlegen, verwalten und Fristen iiberwachen

e Schreiben nach Vorlage fertigen (z.B. an Gerichte, Behdrden und gegnerische Anwalte)
e Gerichtliche Termine und Besprechungen vorbereiten und koordinieren

¢ Dbei der Erstellung von Kostenrechnungen und der Uberwachung von Zahlungseingéingen
mitwirken

allgemeine Biiro- und Organisationstitigkeiten in der Kanzlei iibernehmen

Dabei lernst du Schritt fiir Schritt, wie eine Anwaltskanzlei rechtlich und organisatorisch

funktioniert, und wirst von Anfang an in den Kanzleialltag eingebunden.

Das solltest du mitbringen

e Einen guten mittleren Schulabschluss (z.B. Realschule) oder vergleichbaren Abschluss

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie solide Mathematikkenntnisse

Interesse an Recht und Justiz sowie Freude am Umgang mit Menschen

Sorgfaltige, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise

Hofliches Auftreten, Teamfahigkeit und Verschwiegenheit



Vorkenntnisse im juristischen Bereich sind nicht erforderlich — wichtiger sind Motivation,

Lernbereitschaft und Genauigkeit.

Das bieten wir dir

¢ Eine fundierte, praxisnahe Ausbildung in einer personlich gefiihrten Kanzlei

¢ Ein abwechslungsreiches Tatigkeitsfeld mit direktem Einblick in verschiedene

Rechtsgebiete
e Engen Austausch mit dem Ausbilder und kurze Entscheidungswege

e Gute Ubernahmechancen bei entsprechender Eignung nach erfolgreichem Abschluss der
Ausbildung

Bewerbung

Haben wir dein Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung mit:
e kurzem Anschreiben
e tabellarischem Lebenslauf
e den letzten beiden Schulzeugnissen

Bitte sende deine Unterlagen gerne per E-Mail oder Post an:

Rechtsanwalte Miiller & Schmidt
BeethovenstraBe 11
06484 Quedlinburg

info@rae-ms.de



