Imagetext / Arbeitgebervorstellung

Wir sind Inhaber einer unbefristeten Erlaubnis zur gewerbsmafiigen Arbeithnehmeruberlassung.
Unser Einzugsgebiet erstreckt sich von den Niederlanden uUber Kleve, Emmerich, Bocholt,
Kempen, Wesel bis ins Munsterland sowie im Suden bis ins Ruhrgebiet und Ménchengladbach.
Etwa 250 Mitarbeitern bieten wir regelmalig in mehr als 150 namenhaften Unternehmen im
kaufmannischen als auch im gewerblichen Bereich gute Arbeitsbedingungen und faire Lohne.
Dies ist uns wichtig, da unsere Mitarbeiter unser héchstes Gut sind.

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten
(m/w/d)

(40)

© Standort: Bocholt Beschaftigungsbeginn: ab sofort
Fachliche Anforderungen
- Eine abgeschlossene Berufsausbildung zum Rechtsanwalts- und/oder Notarfachangestellten
(m/w/d)
- Erste Berufserfahrung ist winschenswert
- Eigenstandige und zuverlassige Arbeitsweise
- Gute organisatorische sowie kommunikative Fahigkeiten
- Freundliches und dienstleistungsorientiertes Auftreten

- Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
- Ein sicherer Umgang mit samtlichen MS-Office Programmen

Personliche Anforderungen und Sozialkompetenzen

- Erledigung der notwendigen Korrespondenzen und Kommunikation sowohl telefonisch als auch
schriftlich und nach Diktat

- Planung und Organisation von Terminen sowie Uberwachung von relevanten Fristen

- Organisation der Aktenverwaltung und der Datenpflege im System

- Unterstutzung bei administrativen, kaufmannischen und organisatorischen Aufgaben

Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot

* Ein professionelles, freundliches und unterstitzendes Team
 Attraktive Vergutung nach dem BAP-Tarifvertrag

* Punktliche Lohnzahlung am 15. des Folgemonats

* auf Wunsch gibt es bei uns einen monatlichen Lohnvorschuss

» Arbeitskleidung passend zum Arbeitseinsatz

Kontaktdaten fur Stellenanzeige



Eric Schafer

Vertriebs- und Personaldisponent

profil Personalservice GmbH
Franzstr. 24

D-46395 Bocholt

Telefon: +49 (2871) 995 82 92
Telefax: +49 (2871) 995 82 94
E-Mail: e.schaefer@profil-kleve.de

Tarifvertrag: BAP/DGB Entgeltgruppe: ab EG 4
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