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Insolvenzverwaltung
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https://www.brrs-rechtsanwaelte.de/de/?post_type=jobs&p=14145

Burokraft (m/w/d)

Beschreibung

BRRS Rechtsanwilte sucht Unterstiitzung fiir die Biiroorganisation. Bitte
bewerben Sie sich auch, wenn Sie fachfremd ausgebildet sind, nach einer
Pause einen Wiedereinstieg in Voll- oder Teilzeit suchen, jahrelange
Erfahrung haben oder Berufsanfanger (m/w/d) / Quereinsteiger (m/w/d) mit
kaufmannischem Hintergrund sind.

Der BRRS-Standort Ribnitz-Damgarten in Nahe zur Ostsee sucht Verstarkung.

BRRS Rechtsanwalte verbindet die Vorziige einer professionell gefiihrten,
deutschlandweit aktiven Kanzlei mit personlich und individuell gefiihrten,
unabhangigen Standorten. Flr unser gut eingespieltes Team suchen wir eine
zuverlassige, verantwortungsbewusste und teamfahige Unterstiitzung fir die
Bearbeitung von Insolvenzverfahren und im Buro.

Sie wohnen nicht am Standort? Sprechen Sie uns an! Auch abgestimmte
Présenzzeiten und Homeoffice sind méglich.

Mehr Informationen tber uns:
brrs-rechtsanwaelte.de/standort-ribnitz-damgarten/

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

e Bearbeitung von Insolvenzverfahren

selbstandige Biroorganisation

¢ Vorbereitung von Schreiben und Préasentationen (eigensténdig
und nach Vorgaben)

¢ Bearbeitung der ein- und ausgehenden Post/Fristenkontrolle

¢ Termin- und Reisemanagement

¢ Vorbereitung von internen und externen Meetings

¢ Aktenfihrung

¢ Mandatsabrechnung auf Stundenbasis und nach RVG

e Abrechnung nach InsVV

Qualifikationen / Anforderungen

e idealerweise: erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum/zur
Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) oder zum/zur kaufménnischen
Angestellten (m/w/d), Fachwirt fur Buroorganisation (m/w/d),
Industriekaufmann (m/w/d)

e idealerweise: Berufserfahrung in einem Insolvenzverwalterburo,
einer Anwaltskanzlei oder in vergleichbarer Tatigkeit

e sicherer Umgang mit MS Office: Word, Excel, Outlook, Powerpoint

» wlnschenswert: Erfahrung mit RENoStar, Winsolvenz oder
einem vergleichbaren System

e selbstandige Arbeitsweise

¢ Einsatzbereitschaft

¢ Bereitschaft zur Fortbildung und Weiterentwicklung

BRRS Rechtsanwaélte, Standort Ribnitz-Damgarten

Arbeitgeber
BRRS Rechtsanwélte, Standort
Ribnitz-Damgarten

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Anwaltskanzlei

Arbeitsort
Lange Str. 50, 18311, Ribnitz-
Damgarten, Deutschland

Arbeitszeiten
8:00 Uhr - 18:00 Uhr

Veréffentlichungsdatum
8. April 2024

von BRRS Rechtsanwalte
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¢ Verantwortungsbewusstsein

Wir freuen uns auf eine aufgeschlossene, gern selbststdndig arbeitende
Personlichkeit, die es schétzt, Teil eines eingespielten Kern-Teams zu sein, mit
allen Teammitgliedern vor Ort oder virtuell zusammen zu arbeiten und gleichzeitig
auch Austausch mit Kolleg:innen anderer Standorte pflegen zu kénnen.

Leistungen der Anstellung

¢ ein harmonisches, freundliches und offenes Team

¢ Arbeit in Voll- oder Teilzeit

e einen unbefristeten Arbeitsvertrag

e eine attraktive Vergitung

* eine fundierte und intensive Einarbeitungszeit

« fortlaufend weiter fihrende Qualifizierungen und Fortbildungen
¢ familien- und lebensfreundliche Arbeitszeiten

e standortlibergreifendes Arbeiten bei Bedarf

* Jobticket

Kontakte
Interessiert?

Jetzt bewerben per Mail mit

PDF-Bewerbung bei:

Nils Eggers
bewerbungen-ribnitz-damgarten@brrs-rechtsanwaelte.de
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