
Stellenausschreibung – Assistenz (m/w/d) 
 
 
Wir sind eine renommierte Wirtschaftskanzlei im 3. Bezirk mit Tätigkeitsschwerpunkt im 
Insolvenzrecht, Unternehmenssanierung, Bankvertragsrecht sowie Gesellschaftsrecht und suchen ab 
sofort  
 

Eine Assistenz (m/w/d) 
 

zur Unterstützung unseres Teams im Rahmen einer Vollzeittätigkeit. 
 
Ihr Profil: 

• Idealerweise Erfahrung in einer Rechtsanwaltskanzlei 
• Erfahrung in der Buchhaltung 
• Hohe Zuverlässigkeit und Genauigkeit 
• Teamfähigkeit und Organisationstalent 
• Sehr gute Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse 
• Eigenverantwortliches und selbstständiges Arbeiten 
• Sehr gute EDV-Kenntnisse: MS-Office, Erfahrungen mit der Kanzleisoftware Advokat sind von 

Vorteil, aber keine Voraussetzung 
• Freundliche und offene Persönlichkeit 
• Gepflegtes und freundliches Auftreten 

 
Ihr Tätigkeitsbereich: 

• Buchhaltung 
• Telefonbetreuung 
• Persönliche, telefonische und schriftliche Kommunikation mit Klienten, Betroffenen, 

Behörden und Gerichten 
• Juristische Recherchen 
• Akten- und Fristenverwaltung 
• Bearbeitung des elektronischen Rückverkehrs 
• Unterstützung bei der Erstellung und Vorbereitung von Schriftsätzen, Unterlagen und 

außergerichtlichen Schreiben 
• Organisatorische und administrative Unterstützung der JuristInnen 
• Behördenwege (Akteneinsicht bei Gerichten udgl.) 
• Unterstützung im Bereich Backoffice 
 

Wir bieten Ihnen: 
• Interessantes, abwechslungsreiches und eigenverantwortliches Aufgabengebiet 
• Freundliches, kollegiales und wertschätzendes Arbeitsklima 
• Top-Moderne Ausstattung und IT sowie eine klimatisierte Kanzlei 
• Langfristige Perspektive im Team  
• Gute Erreichbarkeit mit öffentlichen Verkehrsmitteln 
 
 

 
Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte per E-Mail an: 
 
Reisch Rechtsanwälte GmbH 
zH Frau Dr. Ulla Reisch 
Landstraßer Hauptstraße 1a, Ebene 05 
1030 Wien 

reisch@reisch.law  

mailto:reisch@reisch.law

