
Bereit zum Durchstarten?  

Die Kanzlei Schwering Rechtsanwälte ist eine bundesweit tätige Kanzlei und hoch spezialisiert 

im Abgasskandal sowie fit für kommende Massenschadensvorkommnisse, die wir mit einem 

guten Gefühl für Machbarkeiten, langjähriger Erfahrung und zuverlässigen Mitarbeitern und 

optimierter Software erwarten und meistern. 

Im Abgasskandal setzen wir auf automatisierte Abläufe ebenso wie auf Prozesserfahrung – 

denn wir wollen den Markt nicht nur abernten, sondern auch ganz vorne und als erste 

mitgestalten. Unsere Kanzlei hat sich zum Ziel gesetzt, Rechtsberatung auf dem Weg in die 

Zukunft zu begleiten. Aus diesem Grund nutzen und entwickeln wir digitale und innovative 

Produkt- und Beratungslösungen für unsere Mandanten.  

Für unsere Aktenanlage suchen wir ab sofort  

 

eine/n pfiffige/n Datenerfasser/in (m/w/d) 

 

welche die Pflege unserer Mandantendaten in das CRM-System vornimmt und fehlende 

Unterlagen vom Mandanten anfordert.  

Must Have’s 

• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder entsprechende mehrjährige 

Berufserfahrung in der Datenerfassung 

• Sehr sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen (Excel, Word, Power Point) 

• Strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise  

• Hoher eigener Qualitätsanspruch 

• Flexibilität und Belastbarkeit, Kommunikationsfähigkeit und ein hohes 

Verantwortungsbewusstsein 

 

Nice to Have 

• Erfahrungen und rechtliche Kenntnisse in Bezug auf Abläufe in einer Anwaltskanzlei 

• Erfahrungen im Massengeschäft 

• Kenntnisse in der Vertragsanlage/Aktenanlage  

Unser Angebot:  

• Unbefristetes Arbeitsverhältnis 

• Flexible Arbeitszeiten  

• Arbeitsplatzbezogene Weiterbildungsmöglichkeiten  

• Firmenevents 

• Firmenfitness 

• Qualifizierte 4- wöchige Einarbeitung unter Anleitung eines Mentors  

• Moderner Arbeitsplatz  

• Kostenfreie Getränke  

Für Dich ist der Startschuss gefallen? Dann freuen wir uns auf Deine vollständigen digitalen 

Bewerbungsunterlagen unter Angabe Deines frühesten Einstiegsdatums und Deiner 

Gehaltsvorstellungen an bewerbung@rechtsanwaelte-schwering.de 

 

mailto:bewerbung@rechtsanwaelte-schwering.de

