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KORPERSCHAFT DES OFFENTLICHEN RECHTS

Stellenangebot

Senior Assistenz der
[T-Direktion (w/m/d)

Wir sind die IT-Organisation der Bundesnotarkammer, der Dachorganisation des deutschen Notariats.
Wir konzipieren und entwickeln seit mehr als 10 Jahren hochsichere und komplexe IT-Systeme mit
zentraler Bedeutung fir rund 7.000 Notariate und die deutsche Justiz. Die fortschreitende Digitalisie-
rung insbesondere im Bereich der notariellen Arbeitsablaufe mit stets neuen Ideen, Projekten und
Produkten lasst uns kraftig wachsen. Behordenmentalitat findet man bei uns nicht. Wir suchen dieje-
nigen, die sich gerne mit uns gemeinsam vielfaltigen Herausforderungen stellen und Verantwortung
Ubernehmen wollen. Wir freuen uns auf ein Kennenlernen, wenn Sie moderne Technologien, Raum
flr eigene Ideen und personliche Entwicklung suchen und sich furr eine unbefristete Einstellung als

Senior Assistenz der IT-Direktion (w/m/d)
interessieren.

lhre Aufgaben:

Planung, Koordination, Moderation sowie inhaltliche Vor- und Nachbereitung von Terminen der
IT-Direktion

Erstellung von Berichten, Entscheidungsvorlagen, Statistiken und Analysen

Unterstutzung der IT-Direktion in operativen und strategischen Fragestellungen

Identifikation von Verbesserungspotentialen und Erarbeitung von Losungsvorschlagen
Verantwortungsvolle Mitarbeit in Sonderprojekten bis hin zur Ubernahme der Projektleitung
Mitwirkung bei der Organisationsentwicklung.

lhre Qualifikationen:

Sie haben erfolgreich Ihr Studium absolviert.

Sie kdnnen einschlagige Berufserfahrungen in einem vergleichbaren Aufgabenumfeld vorweisen.
Sie weisen eine hohe Affinitat fur IT-technische Belange auf.

Sie sind versiert im Umgang mit Microsoft Office.

Sie arbeiten selbststandig und haben eine hohe Einsatzbereitschaft.

Sie sind ausgesprochen team- und kommunikationsfahig

Sie behalten auch in stressigen Situationen stets den Uberblick.

Sie sind ein Organisationstalent und haben Freude an der Arbeit in einem dynamischen Umfeld.



Wir bieten:

eine verantwortungsvolle Position mit viel Gestaltungsspielraum,

eine individuell zugeschnittene Einarbeitung und Weiterbildung,

ein vielseitiges und anspruchsvolles Aufgabengebiet bei attraktiver Vergitung,
Vertrauensarbeitszeit und mobiles Arbeiten,

Zusatzleistungen wie z. B. ein Monatsticket fir den &ffentlichen Nahverkehr, Zuschuss zur be-
trieblichen Altersvorsorge, Mitarbeiterrabatte bei vielen Anbietern, freie Getranke sowie wo-
chentlich frisches Obst und

eine sehr gute offentliche Verkehrsanbindung an zentralem Standort in Berlin-Mitte.

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf lhre vollstandigen Bewerbungsunter-
lagen, die Sie bitte unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres frihestmaoglichen Eintrittster-
mins ausschlieBlich per E-Mail und im PDF-Format an die Bundesnotarkammer (bewerbung@
bnotk.de) richten.

Bundesnotarkammer
Mohrenstr. 34

10117 Berlin

Tel.: 030 383866-0

www.bnotk.de



