
 
 
 
 

 

 

Sie sind Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d) und möchten Mitten im Herzen von 

München, nämlich am Marienplatz mit Blick auf das Rathaus, arbeiten? Dann sind Sie bei 

uns richtig. Wir, Glock Liphart Probst & Partner, zählen zu den führenden mittelständischen 

Rechtsanwaltskanzleien in München.  

 

Wir suchen für unser Team eine/n freundliche/n, positiv gestimmte/n, zuverlässige/n und 

engagierte/n 

 

Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d) 

in Vollzeit 

 

Was wir Ihnen bieten: 

 

➢ Arbeiten in bester zentraler Lage in einem harmonischen, persönlichen Arbeitsumfeld 

➢ Unbefristeter Vertrag  

➢ Marktgerechte Vergütung 

➢ 13 volle Gehälter 

➢ Jährliche Gehaltsrunden 

➢ 30 Tage Urlaub 

➢ Übernahme der MVV-Kosten/Deutschland-Ticket 

➢ Homeoffice an 1 Tag pro Woche möglich 

➢ Geregelte Arbeitszeit 

➢ Freitags beginnt das Wochenende bereits um 14.00 Uhr 

➢ Übernahme der Kosten für Seminarbesuche  

➢ Kostenlose Getränke (Wasser, Kaffee, Tee)  

➢ Grillevents auf unserer Dachterrasse (mittags)  

➢ Jährlicher Betriebsausflug 

 

Das sind Ihre Aufgaben:  

 

Neben den allgemeinen Assistenzaufgaben übernehmen Sie insbesondere auch die 

Bearbeitung der Eingangspost (auch eigenverantwortlich), das Fristen- und 

Terminmanagement, erstellen selbstständig Abrechnungen und stehen auch dem 

Mahnverfahren und der Zwangsvollstreckung positiv gegenüber. Wir sehen Sie nicht als 

„klassische Sekretärin“, sondern als wertvolle Assistentin mit verantwortungsvollen 

Aufgaben.  

 

Das erwarten wir:  

 

➢ Erfolgreicher Abschluss der Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d) 

➢ Teamfähigkeit, Motivation und Interesse an einer langfristigen Zusammenarbeit 

➢ Sichere deutsche Rechtschreibkenntnisse 

➢ Sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise  



 

Sie denken, wir passen zusammen? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung: 
 
Glock Liphart Probst & Partner Rechtsanwälte mbB 
z.H. Frau Rechtsfachwirtin Michaela Müller 
Marienplatz 26 
80331 München 
 
karriere@glock-liphart-probst.de  

www.glock-liphart-probst.de 

 
Information zur Datenverarbeitung: 
Der Schutz Ihrer Privatsphäre ist uns sehr wichtig. Unsere Information zu Datenverarbeitung 
finden Sie unter: https://glock-liphart-probst.de/datenschutz/ 
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