Wir suchen ab dem 01.08.2026 eine
Empfangskraft (m/w/d) in Teilzeit (20 — 25 Std.)

Die Anwaltskanzlei Zacharias und Partner Rechtsanwalte mbB wurde im Jahre
1927 von Dr. Heinrich Zacharias in Paderborn gegriindet und ist damit eine
der altesten Anwaltskanzleien in Paderborn. Als mittelstandische Kanzlei
bieten wir unserer Mandantschaft kompetente rechtsanwaltliche und
notarielle Beratung in zahlreichen Rechtsgebieten. Die Kanzlei besteht
derzeit aus sieben Rechtsanwaltinnen und Rechtsanwalten von denen zwei
ebenfalls das Notaramt ausiiben. An unserem Standort im Herzen von
Paderborn beschaftigen wir derzeit 13 Mitarbeitende sowie drei
Auszubildende.

Ihre Aufgaben

+ erste Anlaufstelle fiir unsere Mandantschaft

« eigenstandige Bedienung der Telefonzentrale

« BegriiBung und Verabschiedung der Mandantschaft

» Notierung von Fristen

+ Koordination von Terminen

« Aktenanlage und Aktenablage

« Verfassen von E-Mails sowie Kurzschreiben auf Anweisung
« sonstige hierzu gehdrende Tatigkeiten

Wir bieten Ihnen

« eine intensive Einarbeitung in einem motivierten und kollegialen
Umfeld

+ eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit

« einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz

«  Weihnachts- und Urlaubsgeld

« regelmaBige Teamevents, die unseren Arbeitsalltag bereichern

« eine modern ausgestattete Kanzlei im Herzen von Paderborn

Ihr Profil
+ idealerweise Berufserfahrung in dhnlicher Position
« sehr gute Kommunikationsfahigkeit
« sorgfaltige und zuverlassige Arbeitsweise
« sicherer Umgang mit Microsoft Office
« freundliches, offenes Auftreten und exzellente Umgangsformen
« sehr gute Deutschkenntnisse
+ Bereitschaft nachmittags in Teilzeit zu arbeiten

Klingt das nach Ihrem Job?

Dann freuen wir uns auf Ihre vollstandige Bewerbung per E-Mail an
dinkel@zacharias-partner.de
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Franz Zacharias
Rechtsanwalt und
Notar a.D. (bis 2025)

Stephanie Risse

Rechtsanwaltin

Fachanwaltin fur Strafrecht

Zertifizierte Nachlasspflegerin (BDN)
Zertifizierte Testamentsvollstreckerin (AGT)

Stephan Hiillmann
Rechtsanwalt und Notar
Fachanwalt fiir Bank- und Kapitalmarktrecht

Fabian Pantke
Rechtsanwalt und Notar

Ann-Christin Bogdahn
Rechtsanwaltin

Gepriifte Nachlasspflegerin (BDN)
Zertifizierte Testamentsvollstreckerin (AGT)

Ellen Freundlich
Rechtsanwaltin
Fachanwaltin fir Erbrecht

Nils Vollmer
Rechtsanwalt

Alexandra Rochell
Rechtsanwaltin

Susanne Meier
Rechtsanwaltin
Fachanwaltin fir Familienrecht

Rudolf Zacharias
Rechtsanwalt in Biirogemeinschaft

Zacharias & Partner
Rechtsanwalte mbB

Heiersstr. 25, 33098 Paderborn
(Eingang Kramerstr.)

Tel.: 05251200-555

Fax: 05251 200-599

Web: www.zacharias-partner.de
Mail: info@zacharias-partner.de
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