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Mitarbeiter*in Insolvenzverwaltung (m/w/d) 
Kanzlei 
 
Ort: Köln   
Vertragsart: Festanstellung beim Kunden  
Bruttojahresgehalt: 45.000 bis 50.000 EUR (je nach Qualifikation)   
Arbeitszeitmodell: Vollzeit oder Teilzeit   
Branche: Recht   
Startzeitpunkt: ab sofort   
 
Für unseren Mandanten, eine renommierte Kanzlei mit mehreren Standorten, suchen wir zum
nächstmöglichen Zeitpunkt für den Standort Köln:  

 

Mitarbeiter*in Insolvenzverwaltung (m/w/d) - Kanzlei 
 
Ihre Aufgaben: 
 

 
Selbstständige Übernahme von Aufgaben in der Insolvenzverwaltung 
Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost, einschließlich der Nutzung des beA-Systems
Verwaltung von Post und Akten sowie digitale Aktenführung
Sorgfältige Überwachung von Fristen und Terminen
Freundliche und professionelle Betreuung der Telefonzentrale als erste/r Ansprechpartner/in
 

 
Ihr Profil: 
  

 
Erfolgreich abgeschlossene, kaufmännische Berufsausbildung wie

BleckmannSchulze GmbH
Telefon: +49 221 6060510
Telefax: +49 221 60605120

Stellenanzeige 405766A40299

Seite 1 von 2



●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

z.B. Rechtsanwaltsfachangestellte*r (m/w/d) Notarfachangestellte*r (m/w/d) Bürokauffrau (m/w/d) oder
eine vergleichbare Qualifikation 
Erfahrungen in der Insolvenzverwaltung
Versierter Umgang mit MS-Office 
Ausgeprägte Kommunikationsstärke und ein empathisches Auftreten
Engagement, Zuverlässigkeit und eine starke Teamorientierung
 

 
Ihre Vorteile: 
  

 
Attraktive sowie leistungsgerechte Vergütung
Langfristige Perspektive in einer Festanstellung 
Flexible, aber strukturierte Arbeitszeiten für eine gute Work-Life-Balance
Teamevents und After-Work-Aktivitäten für den gemeinsamen Ausgleich
Umfassende Einarbeitung und spannende, abwechslungsreiche Aufgaben
Flache Hierarchien – direkte Kommunikation und kurze Entscheidungswege
 

 
kununu Score / BleckmannSchulze: 4,9 - Weiterempfehlung: 100%: "Nur zu empfehlen. Bleibt so wie ihr
seid!"   (Bewertung September 2023)  
Bewerben Sie sich jetzt und erfahren Sie mehr über den Kunden und weitere interessante Jobangebote als
Mitarbeiter*in Insolvenzverwaltung (m/w/d) in Köln und Umgebung!  

 

 
Referenz-Nummer: 405766A40299 
 
 

Ihr Ansprechpartner:

BleckmannSchulze GmbH
Im MediaPark 8a
50670 Köln

Telefon: +49 221 6060510
Telefax: +49 221 60605120

Antje Kenn
Senior Recruiterin

bewerbung@bleckmannschulze.de
bleckmannschulze.de
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