
 
 

 
 

Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d) 
 

Standort: München 
 

Mit Standorten in München, Berlin und Nürnberg sind wir nicht nur geografisch vielfäl�g, sondern auch stolz 
darauf, ein äußerst sympathisches Team zu sein. Bei uns wird Teamarbeit großgeschrieben, und 
wir schätzen und unterstützen einander. Wenn du eine spannende Herausforderung als 
Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d) suchst, freuen wir uns sehr darauf, dich bei uns am Standort in 
München begrüßen zu dürfen! 
 
Wir bieten 

• Wir bieten Dir eine moderne und angenehme Arbeitsatmosphäre und Büroausstatung 
• Unsere Firmenevents und -veranstaltungen sind legendär 
• Wir legen großen Wert auf eine faire und leistungsgerechte Entlohnung 
• Wir kümmern uns um eine ausführliche Einarbeitung 
• Wir sorgen für atrak�ve Sozialleistungen 
• Unser Betriebsklima ist posi�v, Deine neuen Kolleginnen und Kollegen sind sympathisch und 

mo�viert 

Profil 

• Du hast eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Rechtsanwaltsfachangestellten 
• Mit der Handhabung von Anwaltsso�ware bist Du vertraut 
• Du arbeitest selbstständig und strukturiert 
• Deine Deutschkenntnisse in Wort und Schri� sind sehr gut 

 
Aufgaben 

• Die Betreuung eines Aktenstamms liegt in Deiner Verantwortung 
• Fristen- und Terminüberwachung 
• Abrechnung nach RVG 
• Selbstständige Erstellung von Schreiben, teilweise anhand vorgegebener Textbausteine 
• Unterstützung unserer Anwälte durch sachkundige Au�ereitung von Sachverhalten sowie 

Vorbereitung entsprechender Unterlagen und Daten 
• Du kümmerst dich um die physische und elektronische Aktenführung 
• Du führst eigenständig die Korrespondenz mit Behörden, Ämtern und Geschä�spartnern 
• Du übernimmst die telefonische und schri�liche Betreuung unserer Kunden 

Wir freuen uns darauf, Dich in unserem Team willkommen zu heißen und gemeinsam erfolgreich zu sein! 

Sende Deine Bewerbungsunterlagen an:  

Leonora Bi�qi: leonora.bi�qi@pfo-anwaelte.de  

Oder per Post an:  

PFO Rechtsanwälte & Steuerberater PartmbB, Leonora Bi�qi, Landsberger Straße 346, 80687 München 
Tel 089 / 238 06-0 

mailto:leonora.bitiqi@pfo-anwaelte.de

