
 

 
 

 
 

Rechtsanwaltsassistent/in  
 
 
 
 
Aufgabenbereich 

 Organisatorische/administrative Betreuung des Juristenteams 
 Abwicklung allgemeiner Sekretariatstätigkeiten 
 Akten- und Fristenverwaltung 
 Eigenständige telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Mandaten 
 Dokumentenmanagement 
 Klientenempfang 
 Kurrentien, Firmenbuchgesuche, Grundbuchsgesuche 

 
Was sollten Sie mitbringen 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (HAK; HAS u. dgl.) 
 Hohe Service-/Kundenorientierung, offenes, freundliches Auftreten 
 Ausgezeichnete Rechtschreibkenntnisse 
 Perfekte Deutsch- sowie gute Englischkenntnisse 
 Sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse (MS Word, Excel, Power Point) 
 Ausgezeichnete Umgangsformen und Auftreten 
 Berufserfahrung im einschlägigen Bereich willkommen 

 
Was können wir anbieten 

 Mitarbeit in einem stetig wachsenden, dynamischen Team  
 Freundliches Arbeitsumfeld in wertschätzender Atmosphäre 
 Modern eingerichtetes, klimatisiertes Büro in bester Innenstadtlage 
 Zusatzleistungen (Fitnessraum, Arbeitskleidung etc.) 
 Firmenevents und Team Building-Aktivitäten 

Nähere Informationen finden Sie unter www.scherbaum-seebacher.at. Monatsbruttogehalt ab EUR 
1.500,-. Bei entsprechender beruflicher Qualifikation und Erfahrung wird eine Entlohnung weit über dem 
angegebenen Mindestgehalt angeboten. 
 
Wenn wir Ihr Interesse wecken konnten, Sie die erforderlichen Anforderungen mitbringen und Teil 
unseres Teams sein möchten, schicken Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen.  
 
 

Scherbaum Seebacher  
Rechtsanwälte GmbH 

Schmiedgasse 2 
8010 Graz 

www.scherbaum-seebacher.at 
bewerbung@scherbaum-seebacher.at 

 
 
 

Wir sind eine international tätige österreichische Full-Service-Wirtschaftskanzlei mit Schwerpunkten in 
den Bereichen Insolvenzrecht und Restrukturierung, Gesellschaftsrecht / M&A, Bank- & Kapitalmarkt-
recht, Private Clients, Schadenersatzrecht, Arbeitsrecht, Bauvertragsrecht sowie im Immobilienrecht 
und Wirtschaftsstrafrecht.  

 

Zur tatkräftigen Unterstützung unseres Teams suchen wir zum ehest möglichen Eintritt eine/n 
erfahrene/n Vollzeit (40 h) 
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