
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sachbearbeiter/in Unfallanlage/Telefonzentrale in Vollzeit (m/w/d) 
Stellen-ID: 012-25  
 
hbc Rechtsanwälte mit Sitz im Herzen von Nürnberg steht seit über 40 Jahren für kompetente, engagierte und 
individuelle Rechtsberatung. 
In unserer Kernkompetenz, dem Verkehrsrecht, zählen wir zu den führenden Kanzleien Deutschlands. 
Unsere Fachanwältinnen und Fachanwälte beraten zudem in den Bereichen Arbeits-, Familien- und Medizinrecht. 
Ergänzt wird unser Portfolio durch Schwerpunkte im Erb-, Versicherungs- und Vertragsrecht. 
Dank eines interdisziplinären Teams können wir auch komplexe Sachverhalte effizient und lösungsorientiert 
bearbeiten. Vertrauen, Transparenz und Verlässlichkeit bilden das Fundament unserer Mandatsbeziehungen. 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n Sachbearbeiter/in (m/w/d) für 
die Unfallanlage/Telefonzentrale:  
 
Stellen-ID: 012-25 
 

Ihr spannendes Aufgabenfeld 

• Annahme zentral eingehender Telefonate von Mandanten, Versicherungen und Gerichten 

• Vermittlung interner und externer Telefonate 

• Terminanlage im internen Kanzleikalender 

• Aktenanlage von Verkehrsunfallmandaten und eigenständige Erstellung von Erst-Korrespondenz mit Kasko- 
und Haftpflichtversicherern, Autohäusern und Mandanten 

 
Was Sie mitbringen 

• Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich 

• Gute Computerkennnisse, idealerweise Kenntnisse in WinMACS 

• Gute Auffassungsgabe und Verständnis für rechtliche Zusammenhänge 

• Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit und gute Umgangsformen 

• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Word und Schrift 
 
Wir bieten 

• Angenehmes und kollegiales Arbeitsumfeld 

• Flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten 

• Überdurchschnittliche Vertragskonditionen und Zusatzleistungen                                                                                                          

• Einen modernen Arbeitsplatz in zentraler Lage 

• Fahrtkostenzuschuss 

• Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Homeoffice-Möglichkeit nach Absprache                                                                                                                                                                          
  
So treten Sie mit uns in Kontakt 

Ihre Bewerbung einschließlich Ihrer Gehaltsvorstellung sowie dem frühestmöglichen Eintrittstermin richten Sie 
bitte unter Angabe der Stellen-ID per E-Mail an: Personalabteilung, bewerbung@hbc-anwaelte.de 
Hinweis: Bitte übersenden Sie uns nur Dokumente als PDF-, bzw. JPG-Dateien. 
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