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Teamassistenz (w/m/d) fur den insolvenzrechtlichen Bereich

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir an unseren Standorten Hamburg eine Teamassistenz (w/m/d) fir den
insolvenzrechtlichen Bereich.

Was erwartet Sie?

Sie arbeiten schwerpunktmaldig im insolvenzrechtlichen Bereich den Rechtsanwalten zu.
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Sie erstellen Standardschreiben und Serienbriefe und verantworten die Aktenanlage.

Sie kimmern sich um die Post- und die digitale Aktenverwaltung.

Sie organisieren Besprechungen und sorgen fir eine reibungslose Terminkoordination.

Jedes Verfahren bringt neue Umsténde und Situationen mit sich, wodurch die Arbeit duflerst vielseitig bleibt.

Was erwarten wir?

Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder vergleichbare
kaufmannische oder juristische Qualifikation.

Sie konnten schon Erfahrungen idealerweise in vergleichbaren Positionen sammeln.

Vorkenntnisse in der Insolvenzverwaltung sind wiinschenswert, aber nicht zwingend. Eine Einarbeitung ist
selbstverstandlich gewahrleistet.

Mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint) sind sie sehr gut vertraut.

Sie haben Freude an lhrer Arbeit und sind zuverlassig und absolut verschwiegen.

Sie bringen Organisationstalent, Sorgfalt und Lernfreude mit.

Was bieten wir Ihnen?

Ein freundliches und kollegiales Team.

Eine attraktive und leistungsgerechte Vergltung.

Ein modernes Biro, das gut mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln zu erreichen ist.

30 Tage Urlaub, Getranke und Obst, standortubergreifende Firmenevents, etc. sind nur ein paar Benefits, die wir
unseren Beschaftigten bieten.

Diverse Mitarbeiterangebote bei vielen unterschiedlichen Handlern.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Online-Bewerbung Giber unsere Karriere-Seite!
(Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse und Gehaltswunsch)

Angebot vom: 09.04.2025

Stellen-1D

3546

Kanzlei

Anchor Rechtsanwaltsgesellschaft mbH
Kasernenstralle 51
40213 Dusseldorf

Ansprechpartner
Jessica Greuner
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Kontakt

+492111365340
jessica.greuner@anchor.eu
http://www.anchor.eu

Arbeitszeit

Vollzeit

Eintrittstermin

01.05.2025

Bitte beziehen Sie sich bei Ihrer Kontaktaufnahme auf den Stellenmarkt.
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