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Wir suchen ab dem 1. Mai 2024 befristet bis zum 31. August
2025 fur das Team des Justiziariats eine:n Sekretar:in.

Innerhalb des Teams unterstiitzt du den Justiziar und die Juristinnen eigenstandig und aktiv
bei allen organisatorischen und administrativen Aufgaben und bist gleichzeitig wertvolle
Koordinationsstelle zu allen Bereichen des Hauses.

== DEINE AUFGABEN

e Klassische Sekretariatsaufgaben wie Terminplanung,
Buroorganisation und Reiseplanung gehéren zu deinem
Tagesgeschéaft genau wie Sitzungsvorbereitung und
Korrespondenz.

e Du fihrst die Akten physisch und elektronisch, vor allem im
Zusammenhang mit juristischen Vorgangen.

e Du uberwachst und kontrollierst Fristen, Termine und

Wiedervorlagen.

e AuBerdem recherchierst du aufgabenrelevante Sachverhalte.

&  DEIN PROFIL

e Du verfugst Uber eine Ausbildung als Rechtanwalts- und
Notarfachangestellte:r, als Verwaltungs- oder
Justizfachangestellte:r, als Sekretar:in oder hast
vergleichbare Kenntnisse mit entsprechender
Berufserfahrung.

e Du beherrschst Microsoft Word, Excel, Powerpoint, Outlook
sowie Teams und lasst dich gerne auf neue
Softwareanwendungen ein.

e Du bist zuverlédssig und gewissenhaft, verfiigst
gleichermaRen uber Organisationstalent wie Teamgeist.

e Du bist belastbar und behéltst auch die Ruhe, wenn
unvorhergesehene Dinge passieren.

<& WIR BIETEN

e ein vielseitiges, interessantes Aufgabenfeld mit einem hohen
Maf an Eigenverantwortung

e ein teamorientiertes und spannendes Arbeitsumfeld

e einen modernen Arbeitsplatz im Herzen von Bremen

e eine der Position angemessene tarifliche Vergiitung sowie
weitere Sozialleistungen

e geregelte Arbeitszeiten

e individuelle Entwicklung durch Fortbildung

e Mitarbeitendenberatung, Familienservice, Eltern-Kind-
Arbeitszimmer

e betriebliche Altersversorgung sowie die Mdglichkeit des
Abschlusses einer Berufsunféahigkeitsversicherung

892 WIR UNTERSTUTZEN

Unsere Unternehmenskultur ist von Offenheit und
Experimentierfreude gepragt. Daher ist uns Diversitat jeglicher
Form, in Bezug auf Herkunft, Alter, Geschlechtsidentitat,
Religionszugehdrigkeit, Behinderung etc., sehr willkommen.
Schwerbehinderte Menschen werden bei im Wesentlichen
gleicher fachlicher und personlicher Eignung bevorzugt
eingestellt. Eine Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich moglich.

A WILLKOMMEN BEI RADIO BREMEN

Du hast Interesse? Wir freuen uns auf deine aussagekraftige und
vollstdndige Bewerbung. Falls du dich postalisch bewerben
machtest, reiche bitte nur Kopien ein, da deine
Bewerbungsunterlagen nicht zurtickgeschickt werden.

Informationen zum verschlisselten E-Mail-Versand sowie unsere
Datenschutzhinweise fiir Bewerber*innen findest du auf unserer
Website: www.radiobremen.de/jobs

Bewerbungsschluss: 10.04.2024
bewerbung@radiobremen.de
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