
 

Auszubildende zur 

Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) 

Fachlich kompetent & persönlich überzeugend - HGW Rechtsanwälte 

 

Herzlich willkomen bei HGW! Als bundesweit führende Spezialisten für 
Insolvenzverwaltung und Restrukturierung, beschäftigen wir uns an insgesamt 14 
Kanzlei-Standorten mit der professionellen Abwicklung von Insolvenzverfahren. 
Insbesondere bei Firmeninsolvenzen ist es unser erklärtes Ziel, Arbeitsplätze zu 
sichern und Unternehmen zu erhalten. Darüber hinaus stehen wir unseren 
Mandanten mit Rat und Tat zur Seite. 
 

Dabei zählen wir auf unsere rund 80 hochqualifizierten und engagierten 
Mitarbeitenden, die die von über 30 Insolvenzgerichten in sieben Bundesländern mit 
Insolvenzverfahren betrauten Insolvenzverwalter unterstützen. 
 

Neben verantwortungsvollen, spannenden und abwechslungsreichen Aufgaben, 
erwartet Sie bei HGW Rechtsanwälte ein herzliches und offenes Team aus 
engagierten Kolleginnen und Kollegen. 
 

Wir freuen uns auf Sie als 

 

Auszubildende  
zur Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d) 

am Standort Darmstadt 
 

zum Beginn des kommenden Ausbildungsjahrgangs im August 2025. 
 

Ihr neues Aufgabengebiet: 

• Büroorganisation (Postbearbeitung, Terminkoordination etc.) 
• Allgemeine Korrespondenz mit Mandanten/Behörden/Gerichten etc. 
• Notieren und Überwachen von Fristen und Wiedervorlagen 

• Forderungseinzug 

• Ausfertigen von Berichten und sonstigen Schriftsätzen 

• Fertigung von Schreiben und Schriftsätzen nach Diktat und Verfügungen 

• Führen von Kassenbüchern 

• Führen und Pflege von Insolvenztabellen 

• Aktenverwaltung (Adresspflege, Ablage, etc.) 

Ihre Voraussetzungen: 

• Überdurchschnittlicher Realschulabschluss oder (Fach-) Hochschulreife 

• Fähigkeiten zum selbständigen, eigenverantwortlichen und strukturierten 
Arbeiten 

• Sicheres, freundliches Auftreten sowie Zuverlässigkeit und 
Verantwortungsbewusstsein 

• Sicherer Umgang mit den MS-Office-Programmen 

• Freude an Teamarbeit 
• Organisationstalent 



 

Für Sie garantieren wir: 

• Einen sicheren Arbeitsplatz mit einem attraktiven Gehalt 
• Finanzielle Vorsorge dank Vermögenswirksamer Leistungen 

• Flexible Arbeitszeiten 

• Den Freiraum, Überstunden durch Freizeit auszugleichen 

• Zeitgemäßes Equipment 
• Kostenfreie Getränke und frisches Obst 
• Regelmäßige Teamevents (Sommerfeste, standortübergreifende 

Weihnachtsfeiern etc.), bei denen wir den Zusammenhalt in unserem Team 
stärken. 

Auch Sie sind fachlich kompetent & persönlich überzeugend? Dann führt Ihr 
Weg zu HGW! 
 

Wenn wir sie überzeugt haben, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung, in der Sie uns 
idealerweise Ihre Gehaltsvorstellung und Ihren Eintrittstermin mitteilen. Ihre 
Unterlagen schicken Sie per E-Mail an bewerbung@hgw.de. Sollten Sie noch Fragen 
zur Stelle haben, steht Ihnen Ihre Ansprechpartnerin Frau Dany Hoffmann gerne 
zur Verfügung. 
 

Wir freuen uns darauf, Sie bald als Teil des HGW-Teams begrüßen zu dürfen! 
 

HGW Rechtsanwälte 

Rechtsanwälte in Partnerschaft 
Heinrichstraße 38 

64283 Darmstadt 
 

mailto:bewerbung@hgw.de

