
 
 
 
Wir sind eine renommierte Wirtschaftskanzlei von Rechtsanwälten und Steuerberatern mit Büros in 
Berlin, Poznań und einem Kooperationsbüro in Warschau. Zu unserer Mandantschaft gehören 
sowohl mittelständische als auch weltweit tätige Unternehmen. Einer unserer Schwerpunkte liegt im 
deutsch-polnischen Wirtschaftsverkehr. Näheres über uns erfahren Sie unter www.vonzanthier.com. 
 
Für unser Berliner Büro suchen wir zum 1.11.2024  
 

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) 
 
Beschäftigungstyp: Teilzeit  
 
Ihr Verantwortungsbereich: 

- typische ReFa-Aufgaben, wie Mahnverfahren, Zwangsvollstreckung 
- Eigenständige Führung der E-Akte im DATEV, Fristenkontrolle sowie Erstellen von 

Kostenrechnungen nach dem RVG und auf der Grundlage von Vergütungsvereinbarungen 
- Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost inklusive beA 
- Empfang und das Bedienen der Telefonzentrale 

 
Ihr Profil:  

- eine abgeschlossene Berufsausbildung zur ReFa oder ReNo 
- Organisationstalent, Belastbarkeit, Teamfähigkeit 
- Polnisch- oder Englisch-Kenntnisse sind von Vorteil, aber nicht Voraussetzung 
- Ein freundlicher Umgang ist uns ebenso wichtig wie gute Leistungen.  

 
Sollten Sie Interesse haben, freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung. 
 
Bitte richten Sie Ihre Bewerbungsunterlagen (als 1 pdf.-Datei) an: 
 

VON ZANTHIER & DACHOWSKI 
Frau Katarzyna Matysik 

E-Mail: berlin@vonzanthier.com 
 

http://www.vonzanthier.com/
mailto:berlin@vonzanthier.com

