
Am	Standort	Stuttgart	suchen	wir	ab	sofort	in	Vollzeit	einen

Legal	Office	Manager	(m/w/d)
Das	bieten	wir	beim	BWGV:

Wir	bieten	Ihnen	eine	von	Wertschätzung	und	Gemeinschaft	geprägte	Genossenschaftskultur	im	Verband	und	bei	den
Mitgliedern.	Darüber	hinaus	können	Sie	im	spannenden	genossenschaftlichen	Umfeld	ein	attraktives	Vergütungssystem,
gut	planbare	Arbeitszeiten,	eine	überdurchschnittliche	Altersvorsorge	und	selbstverständlich	ein	angenehmes	kollegiales
Arbeitsumfeld	erwarten.	

www.mein-job-passt-zu-mir.de

Das	sind	Ihre	vielfältigen	Aufgaben:

Sie	haben	die	Abläufe	in	unseren	Sekretariaten	im	Blick	und	entwickeln	diese	stetig	weiter.
Sie	sind	Ansprechpartner	für	unsere	Juristen	bei	administrativen	Themen	und	unterstützen	diese	im	Tagesgeschäft.
Für	unsere	Assistentinnen	sind	Sie	fachlicher	Sparringspartner	und	Führungskraft	zugleich.
Sie	übernehmen	souverän	die	Kommunikation	mit	internen	und	externen	Ansprechpartnern	und	achten	darauf,	dass
Termine	und	Fristen	eingehalten	werden.

Das	wünschen	wir	uns	von	Ihnen:

Eine	einschlägige	und	für	die	Tätigkeit	förderliche	Ausbildung	(Studium	Wirtschaftsrecht	bzw.	Ausbildung
Rechtsanwaltsfachangestellte(r)	und	Weiterbildung	Rechtsfachwirt(in)).
Berufserfahrung	in	einer	wirtschaftsrechtlich	beratenden	Rechtsanwaltskanzlei	oder	Rechtsabteilung	eines
Unternehmens.
Selbständige	und	lösungsorientierte	Arbeitsweise.
Gute	Kenntnisse	in	den	üblichen	Office-Anwendungen.
Vorerfahrungen	in	den	Bereichen	Abrechnung,	Buchhaltung	oder	Zwangsvollstreckung	von	Vorteil.

Das	machen	wir	mit	Überzeugung:

Der	Baden-Württembergische	Genossenschaftsverband	(BWGV)	ist	eine	der	bedeutendsten	und	mitgliederstärksten
Wirtschaftsorganisationen	im	Südwesten.	Unsere	Aufgabenschwerpunkte	sind	die	vier	Säulen:	Beratung,	Bildung,
Prüfung	und	Interessenvertretung	für	unsere	Mitgliedsgenossenschaften	in	genossenschaftlichen,	rechtlichen,
steuerrechtlichen	und	wirtschaftlichen	Angelegenheiten.

Wenn	das	alles	für	Sie	passt,	dann	freuen	wir	uns	über	Ihre	aussagekräftige	Online-Bewerbung.	Für	weitere	Fragen	und
detaillierte	Auskünfte	zum	Jobprofil	steht	Ihnen	Steffen	Beck	telefonisch	zur	Verfügung:	0711	222	13-21	47.
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