®, AGA

Unternehmensverband

Wir sind ein dynamischer Unternehmensverband und bieten unseren mehr als 3.500 {iberwiegend
mittelstandischen Unternehmen eine groRe Bandbreite an Services. Dazu gehoren Mitgliederveranstaltungen,
Events und Seminare.

Fir unsere Geschéftsstelle in  Hamburg suchen wir zum 1. August 2022 einen/eine

Auszubildenden/Auszubildende Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d)

Deine Aufgaben

e Eine fundierte Einarbeitung nach einem strukturierten Ausbildungsplan befahigt Dich fiir ein
vielfaltiges und anspruchsvolles Aufgabengebiet

e Selbstdndiges Anfertigen von Schriftsdtzen und Antragen, Aktenverwaltung, auRergerichtliche
Einigungen, gerichtliches Mahnverfahren, Klageverfahren, Kontrolle und Uberwachung der Fristen und
Termine sowie Reisebuchungen

e Vorbereitung von Besprechungen und Tarifverhandlungen

e Korrespondenz mit Mitgliedsunternehmen, Rechtsanwaltskanzleien und Gerichten mindlich sowie
schriftlich

Dein Profil

e Guter Realschulabschluss / Mittlerer Schulabschluss oder Abitur

e Sichere Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift

e Interesse am Erwerb juristischer Kenntnisse

e Erfahrung bei der Anwendung von MS Office von Vorteil, insbesondere Word und Outlook
o Offene und freundliche Art, Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und Genauigkeit

e Schnelle Auffassungsgabe, selbstdandige und strukturierte Arbeitsweise sowie Belastbarkeit

Wir bieten

e Modernes Arbeitsumfeld in zentraler Citylage von Hamburg

e Dynamisches, motiviertes und interessantes Arbeitsumfeld

e Flache Hierarchien

e Attraktive Ausbildungsvergitung (1. Jahr: 850 €, 2. Jahr: 950 €, 3. Jahr: 1050 € pro Monat)
e  Zuschuss zum HVV Auszubildenden Ticket

e Unterstiitzung von Fortbildungen

e Kostenlose Getranke und Obst

Werde ein Teil des AGA - Teams und helfe gemeinsam mit 45 Kolleginnen und Kollegen aus
unterschiedlichen Fachbereichen, unsere Mitglieder und Kunden in allen Fragen der Unternehmens-

und Personalfiihrung zu unterstiitzen.

Du zeichnest Dich durch gute Umgangsformen aus und bringst Einsatzbereitschaft mit? Dann passt
Du gut zu uns. Bitte sende Deine Bewerbungsunterlagen per E-Mail an:

Eddie Tjin, Kaufméannischer Geschéftsfihrer: eddie.tjin@aga.de
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