
 
 

 

Sie haben Ihre Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) erfolgreich abgeschlossen und 

suchen eine neue, interessante Herausforderung? Dann sind Sie bei uns richtig.  

 

Wir in der Kanzlei beschäftigen uns schwerpunktmäßig mit dem Wirtschafts- und Verbraucherrecht. 

Aber auch Fragen zum Reiserecht & Influencer/Social Media Recht bilden Schwerpunkte. Die 

Rechtsanwälte der Kanzlei betreuen Mandanten aus ganz Deutschland. Unser Hauptsitz ist 

Düsseldorf, eine Zweigstelle befindet sich in Bielefeld. 

 

Frau Rechtsanwältin Nicole Mutschke ist eine gefragte Expertin in den Medien rund um das 

Coronavirus. Sie ist insbesondere bekannt aus RTL, ZDF, WDR, ntv, BILD, stern tv etc. Darüber hinaus 

betreiben wir zahlreiche Kanäle in den Sozialen Medien und produzieren dafür immer wieder 

rechtliche Erklärvideos. Insbesondere auf TikTok haben wir inzwischen eine treue Fangemeinde von 

weit über 140.000 Followern, die uns immer wieder neuen rechtlichen Input liefern. 

 

Für unseren Kanzleistandort in Bielefeld suchen wir ab sofort eine/n  

Rechtsanwaltsfachangestellte/n. (m/w/d) 

 

Zu Ihrem Aufgabengebiet gehören: 

- allgemeine administrative Sekretariatsaufgaben 

- Bearbeitung der allgemeinen Korrespondenz 

- Entgegennahme, Weiterleitung und Bearbeitung von Telefonaten 

- Terminkoordination sowie Fristenkontrolle 

- Zusammenstellung und termingerechte Vorbereitung von Unterlagen.  

 

Neben Ihrer abgeschlossen Ausbildung sollten Sie mitbringen: 

- Berufserfahrung 

- gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Word, Excel und Outlook 

- Sorgfalt und Genauigkeit 

- freundlichen und gewandten Umgang mit Mandanten 

-Spaß an der Tätigkeit 

 

 



 
 

 

Wir bieten Ihnen in unserem jungen Team einen festen Arbeitsplatz mit Perspektive und 

angemessener Vergütung. Auf Sie wartet eine abwechslungsreiche Tätigkeit in freundlicher und 

vertrauensvoller Atmosphäre.  

 

Fühlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung inklusive 

Ihrer Gehaltsvorstellung. Diese senden Sie bitte ausschließlich per E-Mail an: 

 

Mutschke Rechtsanwaltsgesellschaft mbH 

z. Hd. Frau Rechtsanwältin Nicole Mutschke  

Heidsieker Heide 114 

33739 Bielefeld 

E-Mail: info@kanzlei-mutschke.de 

www.kanzlei-mutschke.de 

 

http://www.kanzlei-mutschke.de/

