Sie sind ein Teamplayer
auch aulRerhalb
des Buros?

Willkommen im #dhpgteam

O Global

INDS

Die dhpg ist eines der fihrenden, mittelstandischen Prifungs- und Beratungsunternehmen in
Deutschland, das sich mit mehr als 900 Mitarbeitenden an 17 Standorten auf die
Kernbereiche Wirtschaftsprifung, Steuerberatung, Rechtsberatung, Insolvenzverwaltung
sowie Sanierungsberatung und IT- Services spezialisiert hat. Zur Verstarkung unserer stetig
wachsenden Teams suchen wir fir unseren Standort in Trier
(Rechtsanwaltsfachangestellte als) kaufmannische Mitarbeitende (m/w/d) im
Sekretariat.

Ihre Aufgaben bei uns
/In lIhrer Tatigkeit ibernehmen Sie die klassischen Sekretariatsaufgaben wie z.B.
/ den personlichen und telefonischen Erstkontakt,
/ die Bearbeitung des Postein- und -ausgangs,
/ die elektronische Dokumentenverwaltung,
/ das Scannen und Archivieren von Unterlagen,
/ das Anfertigen und Korrekturlesen von Schriftstiicken,
/ das Verwalten von Gerichtsfristen und Terminen,
/ die Erledigung von Zustellungen unter Beachtung der Gerichtsfristen sowie
/ allgemeine Zuarbeiten fur die Sachbearbeitung in Insolvenzverfahren.

Wir arbeiten mit Winsolvenz, ELO, BeA und den MS-Office-Anwendungen. Sollten Sie in
einem der Programme noch nicht sattelfest sein, unterstiitzen wir Sie gerne bei der schnellen
und erfolgreichen Einarbeitung.

Ihr Profil

/ Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich oder zum
Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d)

/ Sichere Anwendung der deutschen Sprache in Wort und Schrift

/ Selbstandige und strukturierte Arbeitsweise



/ Souveranes und freundliches Auftreten
/ Ausgepragte Kommunikationsstarke, Engagement, Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit
/ Hohes Malf3 an Vertraulichkeit und Verschwiegenheit

/ Freude an genauen, prazisen Arbeiten

Darauf kdnnen Sie sich freuen

/ An unseren Standorten arbeiten Sie in einem modernen Arbeitsumfeld, das den offenen
Austausch und die Teamarbeit unterstiitzt.

/ Kostenfreie Parkplatze und eine gute Verkehrsanbindung sorgen fur unkompliziertes
Ankommen im Buro.

/ Wir unterstiitzen Sie in Ihrer fachlichen und personlichen Entwicklung mit passenden
Weiterbildungsangeboten.

/ Wir freuen uns auf lhre Mitarbeit, unabhangig davon, ob Sie und in Voll- oder Teilzeit
unterstiitzen kbnnen.

/ Mit acht Insolvenzverwaltern und einem 80-kopfigen Team aus Rechtsanwélten,
Wirtschaftsjuristen, Betriebswirten und Insolvenzsachbearbeitern ist die
Insolvenzverwaltung an den drei dhpg-Standorten in Bonn, Aachen und Trier vertreten.

Sie fuhlen sich angesprochen?

Dann sollten wir uns unbedingt kennenlernen! Bitte geben Sie bei Ihrer Bewerbung lhr
mdogliches Eintrittsdatum sowie lhre Gehaltsvorstellung an. Fur Fragen steht Ihnen Alexandra
Schafers per E-Mail unter karriere@dhpg.de gerne zur Verfligung.

Bitte bewerben Sie sich online unter: karriere.dhpg.de



https://www.dhpg.de/de/unternehmen/standorte/detail/wirtschaftspruefer-steuerberater-und-rechtsanwaelte-in-bonn
https://www.dhpg.de/de/unternehmen/standorte/detail/insolvenzverwalter-fachanwalt-fuer-insolvenzrecht-in-aachen
https://www.dhpg.de/de/unternehmen/standorte/detail/fachanwalt-fuer-insolvenzrecht-und-insolvenzverwalter-in-trier
mailto:karriere@dhpg.de
https://www.dhpg.de/de/karriere/jobs-und-ausbildung/

