
 

KLEINER wird größer. Wachsen Sie mit? 

Wir sind eine national und international tätige mittelständische Wirtschaftskanzlei mit Stand-

orten in Stuttgart und Düsseldorf. Für unser Büro in Düsseldorf (im Rheinischen Palais in 

der Breite Straße im Düsseldorfer Zentrum) suchen wir möglichst ab sofort in Teilzeit oder 

Vollzeit unbefristet eine/n 

 

Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d) 

 

Ihre Aufgabenschwerpunkte 

• Tätigkeit als Partnerassistenz 

• Führung jeglicher Korrespondenz mit Korrespondenzanwälten und Mandanten in deut-

scher und englischer Sprache  

• Erstellung und Überarbeitung von Schriftsätzen, Einreichung bei Gerichten und Ämtern 

• Anlage, Führung und Ablage von Anwaltsakten (elektronisch) 

• Überwachung von Fristen und Wiedervorlagen sowie Koordinierung von Terminen 

• Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost 

• Abrechnung von Akten 

• Reiseorganisation und Durchführung sonstiger organisatorischer Tätigkeiten 

 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Rechtsanwalts- oder Patentanwaltsfachange-

stellten oder Europasekretär/in (m/w/d) 

• Kenntnisse in der Marken- und Designsachbearbeitung gerne gesehen, aber keine Vo-

raussetzung 

• Überdurchschnittliche Deutschkenntnisse, gute Kenntnisse der englischen Sprache 

• Gute MS-Office-Kenntnisse  

• Freude am selbständigen und verantwortungsbewussten Arbeiten im Team 

• Ausgeprägtes Organisationsgeschick 

  



Wir bieten Ihnen 

• Eine angenehme und kollegiale Arbeitsatmosphäre 

• Ein modern ausgestattetes Arbeitsumfeld in zentraler Lage 

• Gute Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel und Übernahme der Kosten für das 

„Deutschlandticket“ 

• Homeofficeregelungen und flexible Arbeitsmodelle 

• Fortbildungen 

• 30 Tage Urlaub und arbeitsfreie Tage am 24.12. und 31.12. sowie 13. Gehalt 

• Regelmäßige Mitarbeiterveranstaltungen 

• Verpflegung mit Getränken und frischem Obst 

 

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! Richten Sie Ihre Bewerbung per E-Mail bitte 

an: 

 

KLEINER Rechtsanwälte Partnerschaftsgesellschaft mbB  

Dr. Georg Gellißen 

Breite Straße 27  

40213 Düsseldorf 

bewerbung@kleiner-law.com  

www.kleiner-law.com 

 

 

Hinweise zum Bewerberdatenschutz finden Sie unter www.kleiner-law.com/datenschutz 

 

KLAR. KLEINER 

 


