
 

Wir sind meyer.rechtsanwälte, eine der führenden Kanzleien im Recht der Lebensmittel, Lebensmittel-
kontaktmaterialien, Bedarfsgegenstände, kosmetische Mittel in Europa mit Kanzleisitz im Herzen von 
München. Zu unseren Mandanten zählen namhafte nationale und internationale Unternehmen, denen 
wir mit Rat und Tat zur Seite stehen. 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/einen 
Teamassistenten/-in (m/w/d) oder Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d) 
in Voll- oder Teilzeit 

 
Ihre Aufgabenschwerpunkte: 

• Sie übernehmen die allgemeine Sachbearbeitung und unterstützen unser Team überall dort, 
wo es Ihre Hilfe braucht. 

• Wir zählen auf Ihre zuverlässige und selbstständige Arbeitsweise und Organisation. 
• Außerdem kommt Ihr geschulter Blick fürs Detail bei der Aktenführung, Datenanlage und –

bearbeitung, Aktenablage sowie bei der Abrechnung nach Zeit und RVG zum Tragen. 
• Routiniert behalten Sie im Fristenmanagement jede Deadline im Fokus und wissen im 

direkten Kontakt zu Mandanten, Behörden und Gerichten zu überzeugen. 
 

Unsere Erwartungen: 
• Sie haben eine einschlägige Ausbildung zur/zum Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d) oder 

mit kaufmännischem Schwerpunkt absolviert 
• Mehrjährige und einschlägige Erfahrung in einer Anwaltskanzlei (zwingend erforderlich) 
• Erfahrungen mit beA 
• Versiert im Umgang mit MS Office – gutes Englisch in Wort und Schrift 
• Präziser, selbstständiger und strukturierter Arbeitsstil 
• Sie besitzen ein hohes Maß an Organisationstalent und sind teamfähig 

 
Unsere Leistungen: 

• Eine leistungsgerechte Vergütung, die Ihrem Engagement in jedem Fall gerecht wird 
• Abwechslungsreiche Aufgaben, bei denen Sie Ihre Ideen einbringen können und sollen – weil 

wir Ihren Enthusiasmus zu schätzen wissen 
• Flache Hierarchien und ein kollegiales Team, das Sie gerne in seiner Mitte willkommen heißt 
• Arbeit innerhalb eines renommierten und engagierten Teams 
• Kollegialer und respektvoller Umgang 
• gute Work-Life-Balance – auf dass Sie entspannt alles unter einen Hut bekommen 
• Attraktive Kanzleiräume in zentraler Lage 

 
Neugierig geworden? Dann bewerben Sie sich jetzt. Bei Fragen ist Herr Prof. Meyer unter 089-
55069880 gerne für Sie da. Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen. 
 
 
 
 
Prof. Dr. Alfred H. Meyer 
meyer.rechtsanwaltsgesellschaft mbH 
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