
  

 

Mitarbeiter (m/w/d) Assistenz des Insolvenzverwalters  

 

Wir bieten Ihnen 

 Standortübergreifende Zusammenarbeit in interdisziplinären Teams 

 Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 

 Eigenverantwortliches und selbstbestimmtes Arbeiten in bedeutenden, 

überregionalen Sanierungsmandaten und Insolvenzverfahren 

 Moderne IT-Infrastruktur, die ein fast papierloses Arbeiten ermöglicht  

 Flexible Arbeitszeiten zur optimalen Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben  

 Regelmäßige Qualifizierungs- und Fortbildungsmöglichkeiten intern/extern, 

eigene Fortbildungs-Akademie (PLUTA Akademie) 

 Möglichkeit der Teilnahme am Firmenfitness Programm EGYM Wellpass  

 Betriebliche Altersversorgung 

 Kostenloses Job-Ticket und gute ÖPNV-Anbindung 

 Freie Getränke, Obst 

 Langfristige Perspektive in einem erfolgreichen, wachsenden Unternehmen 

 

Wir sind 

Wir sind eine Wirtschaftskanzlei, spezialisiert auf Sanierung & Restrukturierung, 

Arbeitsrecht sowie M&A Beratung. Bundesweit und international arbeiten wir mit rund 

500 Mitarbeitern an 40 Standorten zusammen. 

 

Ihre Aufgaben umfassen 

 Unterstützung des Insolvenzverwalters bei der Bearbeitung von 

Insolvenzverfahren 

 Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost 

 Vorbereitung des Schriftverkehrs mit Insolvenzgerichten, Gläubigern, 

Schuldnern und sonstigen Verfahrensbeteiligten 

 Zahlungsverkehr im Insolvenzverfahren 

 Datenbankpflege 

 Ansprechpartner für Gläubiger und Verfahrensbeteiligte 

 Vorbereitung von Schriftverkehr für den beA-Versand 

 Erledigung der Korrespondenz nach Diktat, Stichworten und selbständig  

 Überwachung von Fristen und Terminen 



  

 

 Übernahme von allgemeinen Sekretariatsaufgaben 

 Einzug und Prüfen von Forderungen (Debitoren/Kreditoren)  

 Unterstützung der Telefonzentrale 

 

Sie bringen mit 

 Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen oder rechtlichen Bereich 

 Berufserfahrung in der Insolvenzverwaltung (von Vorteil)  

 Eigenverantwortliches Arbeiten 

 Hohe Kommunikations- und Teamfähigkeit 

 Sehr gute Deutsch- und EDV-Kenntnisse (MS Office) 

 Schnelle Auffassungsgabe 

 Belastbarkeit und Genauigkeit 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann bewerben Sie sich, und arbeiten Sie ab sofort in Voll- oder Teilzeit in einem 

Unternehmen, das zur Spitzengruppe der Sanierungs- und Restrukturierungsgesellschaften 

gehört.  

Weitere Informationen finden Sie auf https://www.pluta.net/karriere.html. 

Ihre Bewerbung mit Gehaltswunsch und möglichem Eintrittsdatum senden Sie bitte an 

karriere@pluta.net.  


