IHRE WIRTSCHAFTSKANZLEI

ARBEIT MIT
ATMOSPHARE?
AUF JEDEN FALL.

Der Grundstein fur unseren Erfolg sind die Menschen.

Fur GORG stehen rund 350 Personlichkeiten aus den Bereichen Rechtsberatung, Steuerberatung und
Wirtschaftsprifung, die engagiert, teamorientiert und standortibergreifend in allen Bereichen des
Wirtschaftsrechts zusammenarbeiten. lhr volles Potential kénnen sie dabei nur durch die exzellente
Unterstitzung der Bereiche Assistenz & Business Support voll ausschopfen. Sie finden uns an funf Standorten:
Berlin, Frankfurt am Main, Hamburg, Ko&ln und Minchen. An weiteren Standorten unterhalten wir
Insolvenzverwaltungsbiros, u.a. in Rostock und Schwerin.

Verstarken Sie das erfolgreiche Team am Standort Rostock in Voll- oder Teilzeit als

Teamassistenz im Bereich Insolvenzverwaltung (m/w/d)

Zu lhren taglichen Aufgaben gehort :

= Das eigenstandige Biiromanagement sowie die Ubernahme von allgemeinen Sekretariatsaufgaben
= Bearbeitung der (digitalen) Tagespost, Datenerfassung, Aktenanlage und Archivierung

= QOrganisation von Terminen und Besprechungen inkl Reiseplanung sowie Reisekostenabrechnung
= Selbststandige (Telefon-) Korrespondenz in deutscher Sprache

Das sollten Sie mitbringen:

= Eine erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung bspw. als Birokauffrau (m/w/d),
Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) oder eine vergleichbare Aushildung

= Erfahrungen im Biroalltag, Sekretariat oder Assistenzbereich sind wiinschenswert

= Routinierter Umgang mit den gangigen Programmen des MS-Office Pakets

= |hre schnelle Auffassungsgabe sowie Aufgeschlossenheit und Teamféhigkeit zeichnen Sie aus

= Hohe Motivation, das Team aktiv zu unterstitzen

Das bieten wir Ihnen:

= Ein abwechslungsreiches und spannendes Aufgabenfeld

= Arbeiten in einem modernen Biro mit gut ausgestatteten Arbeitsplatzen

= Eine attraktive Vergutung und weitere Benefits wie ein Deutschlandticket, Business Bike Leasing, betriebliche
Altersvorsorge, vermodgenswirksame Leistungen sowie eine Edenred-Shoppingkarte mit monatlichem
Zuschuss

= Unterstltzung bei der Vereinbarkeit von Familie und Beruf

= Herzliche Kolleg:innen, eine offene Atmosphare sowie regelmaiige Weiterbildungsangebote

= Tauschen Sie sich unter Kolleg:innen aus anderen Bereichen bei regelmaligen Mitarbeiterevents aus

Wir freuen uns auf lhre Online-Bewerbung!
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