
 

 

 

 

 

 
 

 

Wir sind eine international ausgerichtete Rechtsanwaltskanzlei (Schwerpunkt 
Wirtschaftsrecht) mit Sitz in Klagenfurt und suchen zur Verstärkung unseres Teams 
eine/en 

 

Rechtsanwaltsassistent/in 
 

Ihre Aufgaben 

• Assistenz und Zusammenarbeit mit unseren Anwält*innen und 
Konzipient*innen 

• Korrespondenz in Deutsch und Englisch 
• Elektronischer Rechtsverkehr (Grundbuch, Firmenbuch, Eingaben in 

Gerichtsverfahren) 
• Forderungsbetreibung 
• Aktive Mitarbeit bei der Durchführung von Vertragsakten 
• Terminorganisation & Aktenverwaltung  
• Entgegennahme externer Telefonate und Weiterleitung 
• Postbearbeitung, Bestellung von Büromaterial 
• Vorbereitung von Meetings und Gästeempfang 

 

Ihr Profil 

• Mindestens 3 Jahre Berufserfahrung (bevorzugt als 
Rechtsanwaltsassistent*in) 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Matura von Vorteil 
• Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• Versiert im Umgang mit MS-Office Anwendungen 
• Gute Englischkenntnisse 
• Genaue Arbeitsweise – gutes Auftreten 
• Robust, stressresistent und verlässlich 

 

Was wir bieten  

• Bruttomonatsgehalt ab € 2.400 (40h) – Überzahlung bei entsprechender 
Erfahrung und Zusatzqualifikationen 

• Vielfältige Entwicklungsmöglichkeiten in einem internationalen Umfeld 
• Innovative Ausrichtung – Kurze Entscheidungswege – Dynamisches Team 

 

 

Wenn Sie an dieser herausfordernden Position Interesse haben, freuen wir uns über 
Ihre Bewerbung! Bitte senden Sie Ihre Unterlagen inkl. Lebenslauf, Anschreiben, 
Matura-, und allfälligen Dienstzeugnissen an career@tautschnig.law. 

www.tautschnig.law 


