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Assistenz/Sachbearbeiter der Insolvenzverwaltung (m/w/d)
Festanstellung, Voll- oder Teilzeit · Stuttgart

Wir bieten Ihnen

Eine langfristig geplante Position in einem erfolgreichen Wachstumsunternehmen

Bei uns erwarten Sie spannende Herausforderungen in einem jungen dynamischen Team

Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege für eigenständiges Arbeiten

Intensive Einarbeitung vor Ort zur erfolgreichen Übernahme Ihrer Aufgaben

kollegiale Zusammenarbeit mit kompetenten und aufgeschlossenen Schnittstellenpartnern

Moderne IT-Infrastruktur

Regelmäßige Qualifizierungs- und Fortbildungsmöglichkeiten extern und über unsere PLUTA-Akademie

Kostenlose alkoholfreie Getränke, Kaffee sowie regelmäßig frisches Obst

Möglichkeit der Teilnahme am Firmenfitness Programm EGYM Wellpass

Wir sind

Wir sind eine renommierte und auf Sanierung und Insolvenzrecht bundesweit und international an 40
Standorten erfolgreich tätige Rechtsanwaltskanzlei, in der rund 500 Mitarbeiter engagiert
zusammenarbeiten.

Ihre Aufgaben umfassen

Unterstützung des Insolvenzverwalters bei der Bearbeitung von Insolvenzverfahren

Vorbereitung des Schriftverkehrs mit Insolvenzgerichten, Gläubigern, Schuldnern und sonstigen
Verfahrensbeteiligten

Zahlungsverkehr im Insolvenzverfahren

Datenbankpflege

Überwachung von Fristen und Terminen

Korrespondenz nach Diktat, Stichworten und selbständig

Einzug und Prüfen von Forderungen (Debitoren/Kreditoren)

Unterstützung der Telefonzentrale

Sie bringen mit
 

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung bzw. zum/zur Rechtsanwaltsfachangestellten

gute MS-Office-Kenntnisse,

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift,

Teamfähigkeit, selbständige Arbeitsweise, Zuverlässigkeit sowie organisatorisches Geschick

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Über Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Gehaltswunsch und möglichem Eintrittsdatum freut sich Frau
Amelie Ziesel, PLUTA Rechtsanwalts GmbH, Börsenstr. 3, 70174 Stuttgart. Gerne können Sie sich auch für
Vorabinformationen an sie wenden.




