
 

 

 

  
Wir suchen zum ehesten Start 

 

KANZLEIASSISTENZ 
 

Wer wir sind:  
 
Wir sind (gemessen an der dreistelligen Anzahl an Gerichtsverfahren) eine der größten 
österreichweit tätigen Spezialkanzleien für Dieselklagen/Abgasklagen und vertreten an allen 
österreichischen Landesgerichten geschädigte Fahrzeugbesitzer (Verbraucher und 
Unternehmen)  aus ganz Österreich.  

Unser Plus ist, daß wir uns meist auch technisch besser auskennen als die Beauftragten der 
Gegenseite! Wir sind fast immer einen Schritt voraus. Wenn Du eine engagierte Grundhaltung 
für das Thema (natürlich vertreten wir auch im Vertragswesen und anderen Causen) mitbringst, 
bist Du bei uns richtig.  

Außerdem lernst Du bei uns die Abläufe und sehr interessanten Vorteile der Fallabwicklung 
(teils digitalisierte Aktenführung) im Sekretariat und vor allem bei Massenverfahren.  

 Wenn Dich das alles brennend interessiert, melde Dich gerne! 

 
Was bringst Du mit: 
 
- Du hast die HAK, JUS – HAK oder HS absolviert  
- fundierte EDV-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook, PowerPoint, Bildbearbeitung, Online-
Kommunikation) 
- Freude im Umgang mit Menschen 
 
Was wir uns sehr  wünschen: humorvollen Umgang und Freude an der Arbeit auch mal  im Team 
 
 
Arbeitsausmaß:  
 
Kanzleiassistenz zur Verstärkung unseres Teams ( für 10 bis 38,5 Stunden pro Woche) zum sofortigen 
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Eintritt gesucht. 
 

Zu den Tätigkeiten zählen: 

 Gute MS-Office-Kenntnisse, Arbeiten mit unserer Bürosoftware „Advokat“ lernen wir Dir 
gerne! 

 Telefonbetreuung,  
 Akten- sowie Terminmanagement,  
 Schreiben nach Diktat und selbständig,  
 Eventuell Buchhaltung, Fremdgeldverwaltung,  
 zudem breit gefächertes Betätigungsfeld abhängig von Qualifikation und Erfahrung, zb. 

Betreuung unseres Sozialmedia - Kanals.  
 
Gehalt:  
 
wir bieten überkollektivvertragliche Bezahlung  
 
Bewerbung bitte mit den üblichen Unterlagen und Abschlusszeugnis sowie 
Motivationsschreiben gerne an office@moser-anwalt.at 
 
Schau Dir unsere Internetpräsenz an: moser-anwalt.at (dort siehst Du, was wir sonst 
noch so können..) oder www.abgasanwalt.at  
 
 


