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Wir sind eine Rechtsanwaltskanzlei in 1020 Wien mit einem breiten 
Tätigkeitsfeld vom Familienrecht bis zum Umweltrecht. Wir suchen zur 
Verstärkung unseres Teams eine/n 

Sekretär/in 

IHRE AUFGABEN 

Erstellen von Schnf'tsatzen nach Diktat 

Selbstständige; Venfassen von Mahnklagen und Exekuuonen 

Akten- und Fnstenverwaltung 

Postabfemgung 

telefomscher und personhcher Kontakt rm! Khentmnen und Klienten 

Vollzen (1,0 h), Montag bis Donnerstag 9 b|s 18 Uhr, Frenag 9 bus 15 Uhr (mkluswe Mittagspause) 

IHR PROFIL 

Perfekte Maschmschrenbkenntnisse 

Sehr gute EDV-Kenntmsse 

Gepflegtes Auftreten 

Enghschkenntmsse smd von Vorteil 

Berufserfahrung ‚st von Vonewl 

Absch0uss der Handelsakademre erwunscht 

WEITERE INFORMATIONEN 

Es erwarten Sie em angenehmes Alb€lt5khma‚ ame Anbect m emem Team von wer Sekvetannnen/Sekretaren some ame 
angemessene Bezahlung 
Das Mmde&tgehalt beuagt € 1500.77bru1t0 
Bewerbungen bitte per E-Mad mu Lebenslauf und Zeugms an DI Chnstme Ko!b1tsch 

Kontakt 

Frau Dr Christine Kolb!t5th 
Taborstvasse 10 Stuege z 

1020 Wien 
Telefon: 01 114 77 10 70 
Fax: 01 211, 77 10 16 
E-Mail: kolbusch@vana cc 
Website: httg.l{www vana cq{


