
KLEINER wird größer. Wachsen Sie mit?
Wir sind eine national und international tätige mittelständische Kanzlei mit Standorten in Stutt-
gart und Düsseldorf. Für unser Büro in STUTTGART (Villa Augusta am Eugensplatz) suchen 
wir ab September 2023 eine/n

Auszubildende/n zur/m Rechtsanwaltsfachangestellte/n 
(m/w/d).

DAS LERNEN SIE IN DER AUSBILDUNG:

• Eigenständige Führung und Organisation eines Anwaltssekretariats
• Erstellung und Überarbeitung von Schriftsätzen, Führung jeglicher Korrespondenz 

sowie Kommunikation mit Gerichten, Behörden und Beteiligten
• Anlage, Führung und Ablage von Anwaltsakten (auch elektronisch)
• Anwaltsbezogene Fristen- und Terminüberwachung, Terminkoordination 
• Abrechnungen nach Rechtsanwaltsvergütungsgesetz und nach Zeitaufwand 
• Führung von Mahn- und Zwangsvollstreckungsangelegenheiten 
• Reiseorganisation, einschließlich Reisebuchung und -kostenabrechnung
• Durchführung sonstiger organisatorischer Tätigkeiten

IHR PROFIL:

• Mittlerer Bildungsabschluss oder Abitur mit guten Noten in den Kernfächern Deutsch 
und Englisch

• Sicherer Umgang mit dem PC
• Zuverlässigkeit, Motivation und Aufgeschlossenheit für Neues
• Freude am verantwortungsbewussten Arbeiten im Team und gute Umgangsformen



WIR BIETEN IHNEN:

• Kollegiales Miteinander mit spürbarem Teamspirit 
• Engagiertes Ausbildungsteam, Ausbildungsliteratur
• Attraktive Ausbildungsvergütung und Fahrtkostenerstattung
• 30 Tage Jahresurlaub
• Moderne Büroräume in zentraler Lage von Stuttgart mit guter IT-Infrastruktur
• Direkt an der U-Bahn-Haltestelle Eugensplatz
• Schulungsangebote 
• Regelmäßige Kanzlei- und Mitarbeiterevents, auch standortübergreifend
• Getränke und frisches Obst

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

Richten Sie Ihre Bewerbung per E-Mail bitte an:

bewerbung@kleiner-law.com 

KLEINER Rechtsanwälte Partnerschaftsgesellschaft mbB
Dr. Wolfgang Heisrath
Alexanderstraße 3 
70184 Stuttgart

Telefon +49 711 601708-0
www.kleiner-law.com
Hinweise zum Bewerberdatenschutz finden Sie unter www.kleiner-law/datenschutz

KLAR. KLEINER


