
Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)
Voll- oder Teilzeit | Mainz

Ihre Aufgaben:

Ihre Vorteile:

Das zeichnet Sie aus:

Wir von VBWR sind eine überörtlich tätige 
Rechtsanwalts- und Steuerkanzlei mit Sitz in Mainz 
und Wiesbaden. Unsere besondere Stärke liegt in der 
interdisziplinären Zusammenarbeit: Als Team erfahre-
ner Fachanwälte, gemeinsam mit einer Steuerkanzlei 
und einem Notar, verbinden wir juristische Expertise 
mit steuerlichem und notariellem Fachwissen. 

So schaffen wir für unsere Mandanten Lösungen, 
rechtlich fundiert und menschlich nah.
Für unseren Standort in Mainz suchen 
wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) für eine 
längerfristige Verstärkung unseres Teams in der 
Rechtsabteilung.

•	 Ansprechperson für organisatorische Fragen 	
unserer Mandaten im telefonischen und 		
schriftlichen Austausch

•	 Postbearbeitung und Dokumentenmanagement 
sowie Terminkoordination

•	 Unterstützung der Rechtsanwälte und 			 
Vorbereitung von Schriftstücken für Prozesse	  
oder Mahnverfahren

•	 Überwachung von Zahlungsvorgängen und 	
Berechnung von Gebühren

Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten in einem wachsenden Team

Eine gute Arbeitsatmosphäre mit abwechslungsreichen Tätigkeiten

Eine gute und faire Vergütung
Freie Getränke und richtig guter Kaffee
Kostenloser Parkplatz mitten in der Mainzer Innenstadt

•	 Abgeschlossene Ausbildung zum 		
Rechtsanwaltsfachangestellten sowie ein 	
fundiertes rechtliches Basiswissen

•	 Grundlegende EDV-Kenntnisse und die Bereitschaft 
zum eigenständigen Arbeiten

•	 Einfühlungsvermögen und Menschenkenntnis für 
den Umgang mit unseren Mandanten

•	 Verantwortungsbewusstsein und Einsatzfreude  	
für das Schaffen reibungsloser Abläufe

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen an renz@vbwr.de


