SIE LIEBE -
TEAMWORK? WIR -
PASSEN ZUSAMMEN.

Der Grundstein fir unseren Erfolg sind die Menschen.

GORG gehort zu Deutschlands filhrenden unabhédngigen  Wirtschaftskanzleien. Mit 33
Insolvenzverwalterinnern und Insolvenzverwaltern sowie (ber 190 Mitarbeitenden zahlt die
Insolvenzverwaltung von GORG zudem zu den renommiertesten und schlagkréaftigsten Verwalterkanzleien
mit nationaler und internationaler Erfahrung. Mit juristischer Prazision und kaufménnischem Fachwissen
haben wir unsere Expertise in zahlreichen Betriebsfortfhrungen, Sanierungen und Restrukturierungen

IHRE WIRTSCHAFTSKANZLEI

unter Beweis gestellt.

Verstarken Sie unser erfolgreiches Team am Standort Stuttgart als

Teamassistenz / Sekretar (m/w/d) im Bereich Insolvenzrecht

Ihr Verantwortungsbereich:

Erledigung aller anfallenden Sekretariatsaufgaben

Korrespondenz mit Mandanten

Aktenfihrung und Dokumentenmanagement

Reiseorganisation inkl. Reisekostenabrechnung

Erstellung von monatlichen Abrechnungen

Prasentationen oder Ubersichten sowie die Terminplanung, -koordination und -tiberwachung

Das sollten Sie mitbringen:

Sie verflgen Uber eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Burokauffrau / Biirokaufmann
(m/w/d) oder eine vergleichbare kaufmannische Ausbildung

Erste Erfahrungen im Bereich Insolvenzverwaltung winschenswert
Sie verfugen Uber gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office
Organisationstalent, Freundlichkeit sowie Teamfahigkeit zeichnen Sie aus

Das bieten wir lhnen:

Eine interessante Tatigkeit in einem modernen Umfeld mit attraktiven Rahmenbedingungen
Gute Anbindung an 6ffentliche Verkehrsmittel und ein Deutschlandticket

Freuen Sie sich auf eine angenehme Arbeitsatmosphére in einem sympathischen Team, in dem Sie
als Person mit Ihren Starken und Schwéachen ernst genommen und geschatzt werden

Nutzen Sie die gezielte Férderung und kontinuierliche Weiterbildung fur Ihren personlichen Erfolg

Nicht zuletzt weitere Benefits wie Business Bike Leasing, betriebliche Altersvorsorge,
vermogenswirksame Leistungen und eine Edenred-Shoppingkarte mit monatlichem Zuschuss

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung!




