IHRE WIRTSCHAFTSKANZLEI

B

ARBEIR MIT
ATMQSPHARE?
AUF JEDEN FALL.

Der Grundstein fiir unseren Erfolg sind die Menschen.

Fir GORG stehen lber 370 Personlichkeiten aus den Bereichen Rechtsberatung, Steuerberatung und
Wirtschaftsprifung, die engagiert, teamorientiert und standortibergreifend in allen Bereichen des
Wirtschaftsrechts zusammenarbeiten. Ihr volles Potential kdnnen sie dabei nur durch die exzellente
Unterstitzung der Bereiche Assistenz & Business Services voll ausschdpfen. Sie finden uns an finf
Standorten: Berlin, Frankfurt am Main, Hamburg, KoIn und Munchen - und Uberall dort, wo wir gebraucht
werden.

Verstarken Sie unser erfolgreiches Team am Standort Essen

Empfangskraft in der Insolvenzverwaltung (m/w/d)

Ihr Verantwortungsbereich:

= Ubernehmen Sie die eigensténdige Organisation des Empfangs inkl. E-Mailkorrespondenz und die auch
scangestutzte Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost

= Annahme und Weiterleitung von Telefonaten in deutscher Sprache
= Ubernahme von administrativen Aufgaben (z.B. Materialbestellung, Unterstiitzung der Sachbearbeitung)

Das sollten Sie mitbringen:

= Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
= Erste Berufserfahrungen im Empfangsbereich wiinschenswert

=  Sympathisches Auftreten, Teamfahigkeit und serviceorientiertes Handeln zeichnen Sie aus

Das bieten wir Ihnen:

= RegelmaRige Weiterbildungsangebote — u.a. im Rahmen der internen GORG Akademie sowie
regelmaBige Englischkurse und IT-Trainings

= Moderne Biroflachen in zentraler Lage mit guter Anbindung — inklusive taglich frischem Obst sowie
kostenfreien Heil3- und Kaltgetranken

= Mobiles Arbeiten nach individueller Absprache

= Attraktive Zusatzleistungen, wie z. B. das Deutschlandticket, Urban Sports Club, Business Bike Leasing,
betriebliche Altersvorsorge, vermogenswirksame Leistungen sowie eine Edenred-Shoppingkarte mit
monatlichem Zuschuss

= Regelmalige Mitarbeiterevents zum bereichstbergreifenden Austausch

Wir freuen uns auf lhre Online-Bewerbung!
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