
Gauweiler & Sauter ist eine Kanzlei mit Sitz in München. Zu unseren Mandan-

ten zählen börsennot ierte und nicht börsennotierte Unternehmen, Finanzinves-

toren und Pr ivatpersonen aus dem In - und Ausland. Dabei legen wir besonde-

ren Wert auf  eine persönl iche, vertrauensvol le und diskrete Zusammenarbeit .  

Zur Unterstützung unserer Kanzlei suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

oder nach Vereinbarung eine  

 

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)  

in Vollzeit  

 

Sie sollten eine Ausbi ldung zum/zur Rechtsanwaltsfachangestel lten abg e-

schlossen haben. Zudem sol lten Sie idealerweise über Berufserfahrung als As-

sistent in im Off ice Management einer Kanzlei verfügen. Neben den klassischen 

Aufgaben einer Rechtsanwaltsfachangestel lten sollten Sie ein hohes Maß an 

Selbstständigkeit  und Spaß an der Entwicklung und Umsetzung neuer Ideen 

haben. Sie sind organisationsstark – in Teamarbeit  und in den von Ihnen allein 

verantworteten Abläufen. Die Beherrschung des MS -Off ice-Pakets und die Be-

reitschaft,  sich in unsere Anwaltssof tware DATEV einzuarbeite n setzen wir  vo-

raus. 

 

Als erste Kontaktperson für unsere Mandanten repräsent ieren Sie kompetent 

und verbindl ich unsere Kanzlei und bilden mit Ihrem Organisationsgeschick 

den administrat iven Rahmen für unser Tagesgeschäft. Mandanten und Gästen 

begegnen Sie angemessen, kult iviert,  diskret und verbindl ich – zudem über-

zeugen Sie durch Ihr souveränes und repräsentat ives Auftreten. Sie sind 

sprachgewandt sowohl im direkten Gespräch als auch im Schrif tverkehr auf  

Deutsch – Englisch benötigen Sie ledigl ich zur Annahme und Weiterleitung von 

Telefonaten oder zur Begrüßung von Besuchern.  

 



Bei der  Organisat ion von Meet ings  und Veranstaltungen ,  einschließlich des 

Cater ings, arbeiten Sie im Team .   

 

Es erwartet Sie ein f reundliches, kol legiales und motiviertes Team in einem  

renommierten, spannenden, modernen und repräsentat iven Arbeitsumfeld in 

bester Innenstadt lage (ab 01.06.2020 am Lenbachplatz).  

 

Die hervorragende Büroausstattung, der bestens sort ierte Getränke -Kühl-

schrank, der täglich fr ische Obstkorb und weitere Zusatzl eistungen warten auf 

Sie!   

 

Ihre vollständigen Bewerbungsunter lagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstel-

lungen und dem frühestmöglichen Eintr it tstermin senden Sie v orzugsweise via 

E-Mail bit te an bewerbungen@gauweiler-sauter.de. Ihre Ansprechpartnerin ist  

Frau Si lke Becker.  
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