
 
 
 
 
Wir sind eine aus vier Berufsträgern bestehende Rechtsanwaltskanzlei in Radolfzell und 
haben uns ganz bewusst auf die Themenbereiche Bauen und Immobilien spezialisiert, um 
unseren Mandanten durch Spezialisierung größtmögliche juristische Kompetenz anbieten zu 
können. Drei unserer Anwälte besitzen den Fachanwaltstitel Bau- und Architektenrecht.  
 
Wir benötigen zur Erweiterung und Ergänzung unseres Teams eine/n 
 

Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d) 
in Voll- oder Teilzeit 
(Vier-Tage-Woche) 

 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt. 
 
Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r und bringen 
idealerweise Berufserfahrung mit, gerne können Sie sich aber auch als Berufsanfänger/in bei 
uns bewerben. Wir suchen keine Schreibkraft (da wir Spracherkennung nutzen) oder 
Kaffeeservierer/in (da wir unseren Vollautomaten auch selbst bedienen können), sondern 
teamfähige Personen, die gerne selbständig arbeiten und verantwortungsvolle Aufgaben 
übernehmen möchten. Sie sollten sicher am Telefon sein und moderne Anwaltssoftware 
bedienen können, da wir die Akten elektronisch führen. Sie werden insbesondere 
verantwortlich sein für den Kontakt zu den Mandanten, die Vereinbarung von Terminen, das 
Führen des Termin- und Fristenkalenders, die Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost, die 
Bearbeitung von Mahn- und Zwangsvollstreckungssachen und vielen weiteren 
Aufgabengebieten.  
 
Wir bieten Ihnen neben einem hervorragenden Arbeitsklima und leistungsgerechter 
Vergütung einen sehr gut ausgestatteten Arbeitsplatz in einem modernen und neuwertigen 
Büro in ruhiger aber dennoch zentraler Lage in Radolfzell. Des Weiteren bieten wir eine 
Viertagewoche, wenn dies gewünscht ist.  
 
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung – gerne per Email 
an bewerbung@bauanwaelte.pro. Ihre Ansprechpartner sind Herr Tilmann Zunftmeister 
und/oder Herr Steffen Küntzler.  


