
 

    

 
Unter dem Leitbild „Die Kammer – Ihr Partner“ ist die Bezirkszahnärztekammer Karlsruhe als 
Untergliederung der Landeszahnärztekammer Baden-Württemberg die öffentliche Berufsvertretung für ca. 
3.400 Zahnärztinnen und Zahnärzte im Bezirk Nordbaden. Als moderner Dienstleister im Gesundheitswesen 
unterstützen wir unsere Kammermitglieder bei der Führung ihrer Praxen. 

 
Für unsere Rechtsabteilung suchen wir eine/n 
 

Rechtsanwaltsfachangestellte/n (m/w/d) oder  

Zahnmedizinische/n Verwaltungsassistent/in (m/w/d) 

 
Ihre Aufgaben: 

 Eigenverantwortliche Vorbereitung, Planung, Koordination und Nachbereitung von Gerichtsverhandlungen  

 Führung von Akten, Register und Dokumentationen 

 Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Mandanten, Kammeranwalt und anderen Parteien 

 Protokollführung 

 Erstellung von Kostenrechnungen 

 Überwachung von Zahlungseingängen und Mahnwesen 

 Einleitung und Überwachung von Vollstreckungsverfahren 

 
Ihr Profil: 

 Abgeschlossene Ausbildung zur/m Rechtsanwaltsfachangestellten oder vergleichbare Ausbildung 

 Engagement, Eigeninitiative und ergebnisorientiertes Handeln 

 Gute Kommunikationsfähigkeit  

 Sorgfalt, Organisationstalent und ein gutes Verständnis für rechtliche Abläufe 

 Kenntnisse in MS-Office-Produkten 

 Flexibilität, Teamfähigkeit und freundliches Auftreten am Telefon 
 

Unser Angebot  
Ein vielseitiger und interessanter Arbeitsplatz in Teil- /Vollzeit und unbefristet in kollegialer Arbeitsatmosphäre mit 
angemessener Vergütung und der Möglichkeit zum mobilen Arbeiten. 
 
Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und dem möglichen Eintrittstermin 
richten Sie bitte an: 
 

Bezirkszahnärztekammer Karlsruhe 
Frau Banzer 
Joseph-Meyer-Str. 8 – 10 
68167 Mannheim 
oder banzer@bzk-karlsruhe.de 


