
 
Schott Dobmeier Kießlich Rechtsanwälte GbR ist eine auf das Insolvenzrecht und die 

Sanierungs- und Restrukturierungsberatung spezialisierte Kanzlei. Wir suchen zur 

Verstärkung unseres Standortes Altenstadt/WN 

1 Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) oder 1 kaufmännische Angestellte (m/w/d). 

Unsere Insolvenzverwalter benötigen Hilfe bei der täglichen Arbeit. Kenntnisse im 

Insolvenzrecht und einschlägige Berufserfahrung sind nicht notwendig. Sie werden 

umfassend eingearbeitet.  

Die Aufgaben:  
§ allgemeine Sekretariatsaufgaben, Büroorganisation 

§ Empfangswesen, Telefonie, Erfassung von Beteiligten in Insolvenzverfahren, 

Verfassen von Anschreiben an Beteiligte in Insolvenzverfahren/Korrespondenz mit 

Beteiligten, Verwaltung von Terminen, Betreuung von Mandanten, Erstellung von 

Rechnungen; Bearbeitung von Posteingang/-ausgang, Scan/Verschlagwortung zu 

unserem digitalen Dokumentenmanagementsystem  

§ Wir bewegen uns immer in Krisensituationen, so dass eine Portion 

Fingerspitzengefühl im Umgang mit Mandanten notwendig ist.  

Wir bieten:  
§ moderne, familienfreundliche Kanzlei, kein Abtippen von Diktaten  

§ leistungsorientiertes Gehalt, eigenverantwortliches Arbeiten, flache Hierarchien 

§ flexible Einteilung der Arbeitszeiten angepasst an Wünsche und Möglichkeiten  

§ digitales Arbeitsumfeld 

§ individuelle Förderung von persönlichen und beruflichen Weiterbildungsmaßnahmen, 

individuelle feed-back Gespräche 

§ Förderung der Gesundheit der Mitarbeiter, faire Arbeits- und Urlaubsregelungen 

§ vielseitiges und abwechslungsreiches Arbeitsspektrum 

§ Aufnahme in eine arbeitgeberfinanzierte zusätzliche betriebliche Krankenversorgung, 

die u.a. bestimmte Fälle bei Zahnbehandlung absichert 

§ verkehrsgünstige Anbindung der Kanzlei an Autobahn, Bus & Bahn, freie Parkplätze 

vor Ort vorhanden 

Bewerbungen an:  

Rechtsanwalt Alexander Kießlich, Ernst-Kraus-Straße 1b, 92665 Altenstadt/WN oder  
per Email: bewerbung@sdk-rae.de.  


