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RECHTSANWALTSASSISTENT/IN

Etablierte Rechtsanwaltskanzlei Stoff Meier Simma in der Grazer Innenstadt

sucht ab sofort eine(n) engagierte(n) Rechtsanwaltsassistent(en/in)

mit bestehender Weiterbildungsmöglichkeit zum Sachbearbeiter 

für Grundbuchs-/Exekutionsangelegenheiten

Aufgaben/Anforderungen:

• Unterstützung in der Kanzleiorganisation und Buchhaltung

• Kontakt zu Behörden und Gerichten

• Allgemeine Bürotätigkeiten (Terminkoordination, Klientenbetreuung 

[abgeschlossene Lehre oder kaufmännische Ausbildung – vorzugsweise HAK-

Matura])

• Buchhaltungs- und Maschinschreibkenntnisse 

• Selbständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

• Kommunikationsfähigkeit und fehlerfreie Rechtschreibung in Deutsch

• Kundenfreundliches engagiertes Auftreten 

Wir bieten Ihnen:

• Angenehmes Betriebsklima und attraktives Arbeitsumfeld mitten in der Grazer 

Innenstadt mit flexiblen Arbeitszeiten, Voll- oder Teilzeit, ab 20 Wochenstunden, 

gerne auch studienbegleitend



2

• Möglichkeit einer 4-Tage-Woche

Kontakt:
Kanzlei Stoff Meier Simma, Kaiserfeldgasse 15, 8010 Graz, www.sms-recht.at, 

martin.meier@sms-recht.at, Tel: 06502000104

Das Mindestentgelt beträgt € 1.800,00 brutto/Monat auf Basis Vollzeitbeschäftigung mit 

der Bereitschaft zu möglicher Überzahlung bei entsprechender Vorerfahrung.


