
Ihre Zukunft bei GÖRG

GÖRG gehört zu Deutschlands führenden unabhängigen Wirtschaftskanzleien. Mit 28 Insolvenzverwaltern

und 180 Mitarbeitern zählt die Insolvenzverwaltung von GÖRG zudem zu den renommiertesten und

schlagkräftigsten Verwalterkanzleien mit nationaler und internationaler Erfahrung. Mit juristischer Präzision

und kaufmännischem Fachwissen haben wir unsere Expertise in zahlreichen Betriebsfortführungen,

Sanierungen und Restrukturierungen unter Beweis gestellt.

Verstärken Sie das erfolgreiche Team von Herrn Meißner am Standort Essen in Vollzeit als

Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d)

Ihr Verantwortungsbereich:

 Selbstständige Bearbeitung von Aufgaben mit juristischem Bezug und Umsetzung allgemeiner 

Sekretariatsaufgaben

 Erste/r Ansprechpartner/in für unsere Mandanten am Telefon

 Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost inkl. beA

 Eigenständige (elektronische) Aktenführung und Fristenkontrolle sowie Erstellen von Kostenrechnungen 

nach dem RVG und auf der Grundlage von Vergütungsvereinbarungen

 Eigenverantwortliche Bearbeitung von Kostenfestsetzungsverfahren

 Zwangsvollstreckung

 Korrespondenz in deutscher Sprache 

Das sollten Sie mitbringen:

 Sie verfügen über eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) 

oder eine vergleichbare Ausbildung

 Idealerweise konnten Sie bereits erste Erfahrungen in einem Sekretariat einer Anwaltskanzlei, als 

Assistenz der Geschäftsführung o.ä. sammeln

 In der Nutzung von MS-Office sind Sie geübt

 Eine schnelle Auffassungsgabe sowie Aufgeschlossenheit und Teamfähigkeit zeichnen Sie aus

 Freude an der Arbeit in einem sehr menschlich und harmonisch geführten Team mit hohem Qualitäts-

und Serviceanspruch

Das bieten wir Ihnen:

 Zu Beginn erhalten Sie eine umfangreiche Einarbeitung in Ihre neuen Aufgabengebiete

 Freuen Sie sich auf eine abwechslungsreiche Tätigkeit 

 Nutzen Sie die gezielte Förderung und kontinuierliche Weiterbildung für Ihren persönlichen Erfolg u.a. im 

Rahmen der internen GÖRG Akademie

 Eine gute Anbindung sowie ein Ticket für den öffentlichen Nahverkehr

 Nicht zuletzt: Auswahl an Getränken, Vermögenswirksame Leistungen, Edenred-Shoppingkarte mit 

monatlichem Zuschuss

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung an recruiting@goerg.de!


