
FUHRMANN WALLENFELS Berlin Rechtsanwälte Partnerschaftsgesell-
schaft mbB

FUHRMANN WALLENFELS ist eine Kooperation rechtlich selbständiger und
voneinander unabhängiger Partnerschaftsgesellschaften in Berlin, Wiesba-
den sowie Frankfurt am Main. In unserem Berliner Büro beraten und vertre-

ten wir nationale und internationale Mandanten aus Wirtschaft, Forschung, Versicherungsunterneh-
men sowie Privatpersonen in allen wichtigen Bereichen des Wirtschafts- und Zivilrechts.

Werkstudent/in (m/w/d) zur Unterstützung der Registratur
für Mo. – Mi. jeweils 9.00 – 14.00 Uhr

Stadt: Berlin; Beginn frühestens: Frühestmöglich; Dauer: unbefristet; Vergütung: 13,90
€/h

Aufgabenbeschreibung

Zur Unterstützung unserer Registratur bei leichten Bürohilfstätigkeiten suchen wir
schnellstmöglich eine/n motivierte/n Student/in (m/w/d) (freundlich, zuverlässig und
flexibel) für Mo. – Mi. jeweils 9.00 – 14.00 Uhr.
Zu Ihren Aufgaben gehören u.a.: Post einscannen, Aktensuche, sonstige Scan-, Kopier-
und Druckaufträge, Urkunden nähen, siegeln, ösen, Post
holen/wegbringen/frankieren/eintüten, Akten beschriften, Botengänge,
Ergänzungslieferungen einsortieren, Aktenablage, Notieren/Heraussuchen von
Wiedervorlagen, Senden von Faxen/E-Mails, sonstige kleine Bürohilfstätigkeiten.

Erwartete Qualifikationen

Freude am Umgang mit Menschen u. modernen Kommunikationsmitteln, freundlich,
flexibel und zuverlässig
MS-Office-Kenntnisse und ein gewisses Grundverständnis für formale Kanzleiabläufe
(Fristenkontrolle, Postausgangskontrolle, Aktenführung) sind hilfreich.

Unser Angebot

Sie erwerben in einem sympathischen Team erste Kenntnisse und Erfahrungen über die
inhaltliche und organisatorische Arbeit einer Anwaltskanzlei, können unsere
umfangreiche Fachliteratur nutzen und sich mit allen Kanzleiangehörigen fachlich
austauschen.
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung (bitte per E-Mail, Anlagen als pdf).

Bewerbung

bitte per E-Mail, Anlagen als pdf
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Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/205768/FUB/
Angebot sichtbar bis 28.08.2026
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