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SABADELLO [ ECAL

Sekretar:in mit Schwerpunkt Kurrentien
Standort: Wien

Start: ab Oktober 2025

Arbeitszeit: Teilzeit (25-35 h/Woche) oder Vollzeit

lhre Aufgaben

Selbststandige Vorbereitung von Mahnschreiben, Mahnklagen, Mietzins- und Raumungsklagen
Fristen- und Aktenverwaltung

Zahlungszuordnung und Fremdgeldkontenabgleich

Schreiben nach Diktat (digital) bzw. Kontrolle der Kl-gestiitzten Transkriptionen
Mandantenkontakt, Schriftverkehr und Telefonbetreuung

Honorarverrechnung

Arbeitszeit & Modelle

25-35 Stunden/Woche (Teilzeit) oder Vollzeit — 4- oder 5-Tage-Woche moglich
Planbare Kernzeiten fir Telefon/ERV (z. B. 9-15 Uhr); Gbrige Zeit flexibel nach Vereinbarung
Aufstockung der Stunden bei beiderseitigem Interesse moglich

lhr Profil

Mindestens 3 Jahre einschldgige Berufserfahrung in einer Anwaltskanzlei
Spezialisierung auf Kurrentien — insbesondere im Mietrecht

Exzellente Deutschkenntnisse in Wort und Schrift; Genauigkeit und Eigenverantwortung
Sicherer Umgang mit Kontenblattern und Zahlungszuordnung

Erfahrung mit JurXpert ist ein groRer Vorteil

Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office); Englischkenntnisse von groBem Vorteil
Teamorientiertes, diskretes und strukturiertes Arbeiten

Wir bieten

Anspruchsvolle, abwechslungsreiche Tatigkeit mit viel Eigenverantwortung
Modern organisierte Kanzlei mit klaren Ablaufen

Kollegiales, ruhiges Arbeitsumfeld mit langfristiger Perspektive

Zuschiisse zu Offi-Tickets (z. B. Wiener Linien Jahreskarte) und Jubildumsgelder
Gehalt ab € 2.700 brutto (bei Vollzeit/40 h), aliquot bei Teilzeit — Uberzahlung je nach Qualifikation
und Erfahrung

Zentrale Lage in unmittelbarer Nahe zu Wien Mitte

Interesse? Wir freuen uns auf lhre Bewerbung an:
RA Mag. Andreas Sabadello | career@sabadello.legal | www.sabadello.legal/career-de

SABADELLO LEGAL VIENNA STOCKHOLM
+43199 71037 +46 70 75 67 0007
e career@sabadello.legal Esteplatz 4 - Top 9 Mailing address: Box 5385

w sabadello.legal 1030 Wien, Austria 102 49 Stockholm, Sweden
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