
 

 
 

Kanzleileiter/in gesucht 

Unsere Anwaltskanzlei in Innsbruck ist seit vielen Jahren vorwiegend auf dem Gebiet des 

Zivilrechts tätig und genießt einen exzellenten Ruf in der Region. Wir bieten unseren 

Mandanten professionelle Rechtsberatung und Vertretung in verschiedenen 

Rechtsangelegenheiten. Unser engagiertes Team legt großen Wert auf Qualität, Vertrauen und 

persönliche Betreuung. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine engagierte 

Kanzleileitungskraft: 

Aufgaben: 

• Leitung und Organisation des Kanzleibetriebs 

• Verantwortung für die Koordination der administrativen Abläufe 

• Ansprechpartner/in für Mandanten und externe Partner 

• Personalmanagement, einschließlich Rekrutierung und Mitarbeiterführung 

• Unterstützung bei der Erstellung von Schriftsätzen und Dokumenten 

• Aktenbuchhaltung 

• Betreibungswesen 

Anforderungen: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 

• Mehrjährige Berufserfahrung idealerweise in einer Anwaltskanzlei mit Advokat-

Anwendung 

• Ausgeprägte organisatorische Fähigkeiten und hohe Einsatzbereitschaft 

• Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen 

Wir bieten: 

• Eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem renommierten 

Unternehmen 

• Ein motiviertes und kollegiales Team 

• Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Attraktive Vergütung und Sozialleistungen 

• Klimaticket  

 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung. Bitte senden Sie Ihre Unterlagen per E-

Mail an : office@nagele-pesl.at  oder kontaktieren Sie uns telefonisch unter: 0512/58 74 81 
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