
Über uns – LEGIS Rechtsanwälte und Notare
LEGIS ist eine Sozietät aus Rechtsanwälten und Notaren mit Sitz in Oldenburg und Hude. Unsere Tätigkeitsschwerpunkte
liegen in zentralen Rechtsgebieten des Zivilrechts, insbesondere dem Familienrecht, Verkehrsrecht, Medienrecht sowie
dem notariellen Bereich. Unser Anspruch ist es, unseren Mandantinnen und Mandanten rechtssichere, klare und
praktikable Lösungen zu bieten – zuverlässig, effizient und auf hohem fachlichem Niveau. Dabei setzen wir auf ein
kollegiales Miteinander, kontinuierliche Weiterbildung und moderne Arbeitsstrukturen.

Ihr Aufgabenbereich
Vorbereitung und Abwicklung notarieller Urkunden, z.B. im Immobilien-, Gesellschafts-, Familien- und Erbrecht
Eigenständige Bearbeitung von notariellen und anwaltlichen Vorgängen
Korrespondenz mit Gerichten, Behörden und Mandanten
Aktenführung und Dokumentenmanagement (digital und analog)
Abrechnung nach GNotKG und RVG
Fristen- und Terminkontrolle
Empfangstätigkeiten und allgemeine organisatorische Aufgaben im Kanzleialltag

Ihr Profil
Abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten
Idealerweise erste Berufserfahrung im Anwalts- und/oder Notariatsbereich
Strukturierte, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise
Hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein und Diskretion
Sicherer Umgang mit MS Office und gängiger Kanzleisoftware
Freundliches und verbindliches Auftreten gegenüber Mandanten und im Team

Das bieten wir Ihnen
Ein sicherer, unbefristeter Arbeitsplatz 
Ein engagiertes und kollegiales Team
Moderne Büroausstattung
Digitale Arbeitsprozesse
Flexible Arbeitszeitmodelle
Möglichkeit zum Homeoffice
Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
Eine leistungsgerechte Vergütung

Jetzt bewerben! - Wir freuen uns auf Ihre
aussagekräftige Bewerbung – gerne per E-Mail an:

kontakt@ra-legis.de

Bei Fragen erreichen Sie uns unter 0441 68309190.

LEGIS Rechtsanwälte Oldenburg PartGmbB, Gartenstraße 16, 26122 Oldenburg 

Verstärken Sie unser Team in Oldenburg im Notariatsbereich
Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte (m/w/d)

zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Vollzeit oder Teilzeit


