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Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d)  

 
Die Arbeitgeberverbände Emscher-Lippe mit Sitz in Gelsenkirchen sind eine regionale, 

branchenübergreifende Arbeitgeberverbandsgemeinschaft mit gemeinsamen Geschäftsstellen in Düsseldorf, 

Köln, Münster und Bielefeld. Zu unseren Mitgliedern zählen internationale Konzerne sowie örtliche klein- und 

mittelständische Unternehmen und Betriebe.  
 

Wir vertreten die gemeinsamen wirtschaftlichen, sozialen und politischen Interessen von über 220 

Mitgliedsbetrieben (mit rund 30.000 Beschäftigten) und unterstützen diese mit effizientem Service beim 

Ausbau ihrer Wettbewerbsfähigkeit. Als einer der größten Verbandszusammenschlüsse in NRW sind wir ein 

starker Partner für die Unternehmen in der Emscher-Lippe-Region. 
 

Als Arbeitgeberverband bieten wir sowohl für Einsteiger als auch für Berufserfahrene fachliche 

Herausforderungen, vielseitige Aufgaben und zukunftsorientierte Perspektiven bei dem Ausbau unseres 

Verbändenetzwerks.  
 

Für unsere Geschäftsstelle in Gelsenkirchen suchen wir zum 01.10.2023 in Vollzeit eine/n 

Rechtsanwaltsfachangestellte/n.  
 

Ihre Aufgaben: 

 Gerichts- und allgemeine Korrespondenz mit Mitgliedsunternehmen und Anwälten,  

Fristen- und Terminüberwachung 

 Allgemeine Teamassistenz und Sekretariatsarbeiten, z. B. Postbearbeitung und Entgegennahme 

von Telefonaten   

 Dokumentenmanagement 

 Team-Terminkoordination, Terminvereinbarung, Terminvorbereitung 

 Veranstaltungsmanagement, insbesondere die Organisation und Begleitung von Veranstaltungen für 

unsere Mitglieder. 
 

Ihre Qualifikationen: 

 Ausbildung zur/ zum Rechtsanwaltsfachangestellten 

 Einschlägige Berufserfahrung 

 Sichere Deutschkenntnisse 

 Erprobtes Organisationstalent, selbständige Arbeitsweise 

 Sicheres Beherrschen des Microsoft Office-Pakets und einer Anwaltssoftware  

(idealerweise Advoware). 
 

Unser Angebot: 

 Leistungsorientierte Vergütung 

 Flexibles Arbeiten, verlässliche Arbeitszeiten von montags bis freitags 

 Attraktiver Standort in zentraler Lage, maximal 2-Personen-Büro 

 Flache Hierarchien, enge kollegiale Zusammenarbeit, gutes Betriebsklima  

 Große Offenheit für neue Themen, Kollegen und Ideen 

 Unbefristeter Arbeitsplatz  

Bewerbung 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Bewerben Sie sich bitte mit Ihren vollständigen und 

aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an gruetering@unternehmerschaft.de,  

z. Hd. Herrn Hauptgeschäftsführer Rechtsanwalt Michael Grütering. 
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