47 BUNDESNOTARKAMMER

KORPERSCHAFT DES OFFENTLICHEN RECHTS

Stellenangebot
Buroassistent (w/m/d)

Wer wir sind:

Die Bundesnotarkammer ist eine Kérperschaft des offentlichen Rechts mit Sitz in Berlin. Sie vertritt die
deutschen Notarinnen und Notare national und international, wirkt in Gesetzgebungsverfahren sowie bei
der Entwicklung des nationalen Berufsrechts mit, sorgt fur die Fortbildung der Notare und entwickelt und
betreibt komplexe IT-Systeme im Bereich des elektronischen Rechtsverkehrs, wie beispielsweise das Fach-
verfahren XNotar und das Notarnetz. Daneben unterhalt die Bundesnotarkammer mit dem Zentralen Vor-
sorgeregister, dem Zentralen Testamentsregister, dem Elektronischen Urkundenarchiv und der Zertifizie-
rungsstelle weitere Einrichtungen fur die deutschen Notarinnen und Notare und die gesamte deutsche
Justizlandschaft.

Wir sind im Rat der Notariate der Europaischen Union (CNUE) sowie in der Internationalen Union des Nota-
riats (UINL) engagiert und begleiten die globalen Entwicklungen des Berufsstands in Brissel, z.B. hinsichtlich
der Rolle des Notars als Verbraucherschitzer und Akteur in der Geldwaschebekampfung.

Fir den Standort Briissel suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/n

Biiroassistent (w/m/d)

lhre Aufgaben:

Als Buroassistent (w/m/d) unterstutzen Sie die Buroleitung im Zusammenhang mit der Buroorganisation
sowie der Koordinierung der internen Ablaufe.

Daruber hinaus Ubernehmen Sie Funktionen im Assistenzbereich. Hierzu gehért u.a. die proaktive, ver-
antwortungsbewusste und selbststandige Abwicklung von Routinekorrespondenz, Medienmonitoring, die
Bearbeitung von Burgeranfragen, die Fihrung der Ablage sowie die Erstellung der Buchhaltung fur das
Biro Brussel.

Sie Uberwachen und pflegen Geschaftsvorgange, Wiedervorlagen und die Kalender der Geschaftsfuhrung.
Neben weiteren allgemeinen Sekretariatsaufgaben sind Sie dartber hinaus fuir das Reisemanagement der
Referenten verantwortlich.

Sie unterstlitzen auch die Geschaftsfuhrung sowie die Veranstaltungsabteilung bei der Planung unter-
schiedlicher Veranstaltungen, inklusive eines internationalen Kongresses im Jahr 2025.

lhre Qualifikationen:

Sie bringen gute MS-Office Kenntnisse mit.

Sie kdnnen erste Berufserfahrungen aus einer ahnlichen Position vorweisen.

Sie sind gut organisiert und haben die Fahigkeit, Termine und Ablaufe zu koordinieren, Dokumente zu
verwalten und ihre Aufgaben effizient und I6sungsorientiert zu erledigen.

Sie verfugen Uber ausgezeichnete mindliche und schriftliche Kommunikationsfahigkeiten in deutscher
sowie englischer Sprache. Franzdsische Sprachkenntnisse sind nicht erforderlich, aber kénnen zum Ein-
satz gebracht und (ggf. im Rahmen eines Sprachkurses) vertieft werden.

Sie arbeiten gerne im Team und erledigen Ihre Aufgaben eigenstandig und zuverlassig.

Sie verflgen Uber ein gutes Zeitmanagement und kdnnen Prioritdten setzen.



Wir bieten

eine verantwortungsvolle Position

eine individuelle zugeschnittene Einarbeitung und Weiterbildungsmoglichkeit fur Ihr Tatigkeits-
feld

ein vielseitiges und anspruchsvolles Aufgabengebiet bei attraktiver Vergitung

eine Tatigkeit bei einem modernen und konjunkturunabhangigen Arbeitgeber

ein modernes und kollegiales Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien

moderne Blros mit elektronisch héhenverstellbaren Schreibtischen

30 Tage Jahresurlaub sowie am 24.12. und 31.12. zusatzlich frei

regelmallige Firmenevents (z. B. Sommerfest, Weihnachtsfeiern etc.), Zuschuss zur betrieblichen
Altersvorsorge, Mitarbeitendenrabatte bei vielen Anbietern sowie freie Getranke

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre vollstandigen Bewerbungsunterla-
gen, die Sie bitte unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und lhres friihestmdoglichen Eintrittster-
mins ausschlieBlich im PDF-Format und per E-Mail an bewerbung@bnotk.de senden.

Die Bewerbung von Frauen ist ausdrucklich erwlnscht.

Bewerbungen von Personen mit Migrationsgeschichte sind ausdricklich erwiinscht.

Auch Bewerbungen von Berufsanfangerinnen und -anfangern sind uns willkommen.
Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellten behinderte Menschen werden bei gleich-
wertiger Qualifikation (Eignung, Befahigung und fachliche Leistung) bevorzugt bertcksichtigt.
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