47 BUNDESNOTARKAMMER

KORPERSCHAFT DES OFFENTLICHEN RECHTS

Stellenangebot

Koordinatorin fuar
Inhouse-Veranstaltungen

(w/m/d)

Wer wir sind:

Die Bundesnotarkammer ist eine Kérperschaft des 6ffentlichen 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, den Onlineverfah-
ren und der Zertifizierungsstelle weitere Einrichtungen fur die deutschen Notarinnen und Notare und die
gesamte deutsche Justizlandschaft.

Zum Aufbau eines neuen Teams suchen wir fUr eine unbefristete Einstellung zum nachstméglichen Zeit-
punktein/ e

Koordinatorin fir Inhouse-Veranstaltungen (w/m/d)

Ihre Aufgaben:

Verantwortung fur 18 Konferenzraume auf 7 Etagen
Planung, Koordination und Betreuung von Inhouse-Veranstaltungen in enger Abstimmung mit den Ver-
antwortlichen
+ Organisation aller Ablaufe:
Raumbuchungen und Postfachverwaltung
Catering-Bestellungen und -Betreuung (von Kaffee und Snacks bis zu MenU- und Buffetangeboten)
Bereitstellung von Technik, Mobiliar und Equipment
Serviceeinsatz wahrend der Veranstaltungen (z. B. Eindecken, Getrénke/Kaffee, Gastebetreuung)
Organisation von Materialien und Gastgeschenken (z. B. Namensschilder, Tischvorlagen, Konferenzuten-
silien)
+ Unterstutzung bei der Kalkulation und Abrechnung von Veranstaltungen



Veranstaltungsformate:

Sie gestalten und begleiten vielfaltige Formate, u. a.:

Delegationsbesuche und Gremiensitzungen

Schulungen, Workshops und Team-Events
Mitarbeiterveranstaltungen (z. B. After Work, Frihstticke, Vorlesetage)
Meetings und Abendveranstaltungen

lhre Qualifikationen:

Mehrjahrige Erfahrung in der Veranstaltungskoordination oder im Bankett-Service
Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse (insbesondere fir Delegationen)
Erfahrung mit Kalkulationen und Abrechnungen von Inhouse Veranstaltungen
Ausgepragte Serviceorientierung, Zuverlassigkeit und Organisationsstarke
Sicherer Umgang mit MS Outlook und MS Office (insb. Excel)

Selbststandiges Arbeiten, gutes Zeit- und Selbstmanagement

Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten, auch in den Abendstunden (bei Bedarf)

Wir bieten:

eine verantwortungsvolle Position mit viel Gestaltungspielraum

eine individuelle zugeschnittene Einarbeitung

ein vielseitiges und anspruchsvolles Aufgabengebiet bei attraktiver Vergltung

eine Tatigkeit bei einem modernen und konjunkturunabhangigen Arbeitgeber

ein kollegiales und modernes Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien

moderne Biros mit elektronisch héhenverstellbaren Schreibtischen

Vertrauensarbeitszeit und mobiles Arbeiten

umfangreiche Weiterbildungsmaglichkeiten

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

Zusatzleistungen wie z. B. ein Monatsticket fur den 6ffentlichen Nahverkehr fir alle Mitarbeiten-
den, regelmaRige Firmenevents (z. B. Sommerfest, Weihnachtsfeier, Neujahresempfang etc.),
Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge, Mitarbeitendenrabatte bei vielen Anbietern, freie Ge-
tranke sowie wochentlich frisches Obst und Gemtse

eine sehr gute 6ffentliche Verkehrsanbindung an zentralem Standort im Herzen Berlins

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf lhre vollstandigen Bewerbungsunter-

lagen, die Sie bitte unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und lhres friihestmoglichen Eintritt-
stermins 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.

Bundesnotarkammer
Personalabteilung

Anton-Wilhelm-Amo-Stral3e 34
10117 Berlin
Tel.: 030 383866-0

www.bnotk.de


https://www.bnotk.de

