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Stellenangebot

Teamleiter Zentrales 
Vorsorgeregister (w/m/d)

Die Bundesnotarkammer ist eine Körperschaft des öffentlichen 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 für die Fortbildung der Notarinnen 
und Notare und entwickelt und betreibt komplexe Systeme im Bereich des elektronischen Rechtsver-
kehrs. Daneben betreibt die Bundesnotarkammer als Registerbehörde das Zentrale Vorsorgeregister 
und das Zentrale Testamentsregister, zwei wichtige Einrichtungen im Bereich der vorsorgenden 
Rechtspflege.

Im Zentralen Vorsorgeregister werden Vorsorgevollmachten, Betreuungsverfügungen und Patienten-
verfügungen elektronisch registriert. Im Bedarfsfall können die Betreuungsgerichte das Zentrale Vor-
sorgeregister schnell und sicher elektronisch abfragen und anschließend die benannte Vertrauens-
person kontaktieren. Dadurch werden unnötige Betreuungen vermieden und so das Selbstbestim-
mungsrecht des Betroffenen gestärkt. Die Registrierungen erfolgen sowohl durch institutionelle 
Nutzer (wie Notare, Rechtsanwälte und Betreuungsvereine) als auch durch Privatpersonen. Der Be-
trieb des Registers beruht auf einer bundesgesetzlichen Grundlage. Zur weiteren Entwicklung unseres 
engagierten Teams suchen wir ab sofort zur unbefristeten Einstellung einen qualifizierten

Teamleiter für das Zentrale Vorsorgeregister  (w/m/d).

Ihre Aufgaben: 

 • Als Teamleiter/in eines 11-köpfigen Teams koordinieren Sie das operative Tagesgeschäft und  
arbeiten unter Berücksichtigung Ihrer weiteren Aufgaben daran mit. 

 • Sie stimmen die Zusammenarbeit mit anderen Teams ab.
 • Sie fördern das Miteinander und die Kommunikation der Mitarbeitenden im Team.
 • Sie erkennen Schulungsbedarfe und schlagen der Sachgebietsleitung Maßnahmen vor.
 • Sie managen die Integration und Einarbeitung neuer Teammitglieder. 
 • Sie bereiten die Urlaubsplanung des Teams vor und besprechen diese mit der Leitung. 
 • Sie berichten direkt an die Sachgebietsleitung der Zentralen Register.
 • Sie unterstützen die Sachgebietsleitung der Zentralen Register bei der Büroorganisation.
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Ihre Qualifikationen:

 • Vorteilhaft wären eine abgeschlossene juristische Berufsausbildung etwa als Notarfachangestell-
te/r oder Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r und Erfahrungen in notariatsnahen Rechts-
gebieten, gerne auch in der Führung von Mitarbeitern.

 • Sie arbeiten sorgfältig, strukturiert und vorausschauend und behalten auch in stressigen Situati-
onen stets den Überblick.

 • Sie sind ein wahres Organisationstalent und besitzen ein selbstbewusstes, freundliches und ver-
bindliches Auftreten.

 • Sie sind ein Vorbild und bringen ein hohes Maß an Sozialkompetenz mit. 

Wir bieten:

 • eine verantwortungsvolle Position mit viel Gestaltungsspielraum,
 • ein vielseitiges und anspruchsvolles Aufgabengebiet,
 • eine sorgfältige Einarbeitung in Ihr Tätigkeitsfeld, 
 • ein kollegiales Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien,
 • flexibles und mobiles Arbeiten,
 • moderne Büros mit höhenverstellbaren Schreibtischen,
 • Zusatzleistungen wie z. B. ein Monatsticket für den öffentlichen Nahverkehr; betriebliche Alters-

vorsorge inkl. Arbeitgeberzuschuss; Mitarbeiterrabatte bei vielen Anbietern, freie Getränke und 
wöchentlich frisches Obst sowie

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

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterla-
gen, die Sie bitte unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres frühestmöglichen Eintrittster-
mins ausschließlich 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


