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punkt ein unbefristeter Vollzeitarbeitsplatz fur eine/n

Birosachbearbeiter/in
(m/w/d)

in der Posteingangsstelle/Generalregistratur zu besetzen.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

— Aufbereitung von Papierposteingangen fur die Digitalisie-
rung (Offnen, Sortieren und Vorbereiten der Posteingange
durch z. B. das Einlegen von Trennblattern)

— Digitalisierung von Papierposteingangen und gerichtsinter-
nen Papierdokumenten (revisionssicheres Scannen)

— Qualitatsprifung des Scanprodukts, erforderlichenfalls
Nachbearbeitung (z.B. Veranderung von Kontrast oder Hel-
ligkeit zur besseren Lesbarkeit)

— Erfassen von Metadaten zum Scanprodukt (z.B. Aktenzei-
chen, Dokumentenart und Absenderdaten)

— gerichtsinterne Weiterleitung der Scanprodukte

— ArchivierungundVernichtung der gescannten Posteingange

— Mithilfe bei der sonstigen Posteingangsbearbeitung

Im Rahmen der Einarbeitung ist eine Hospitationsphase inner-
halb der Senatsgeschaftsstellen vorgesehen. Schwerpunkt die-
ser Tatigkeit wird das Anlegen und Fihren von Verfahrensakten
sein.

Anforderungsprofil:

— abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Justiz-/Rechts-
anwalts- bzw. Verwaltungsfachangestellten oder zur/zum
Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement (Note der Ab-
schlussprifung mindestens ,befriedigend”)

— Erfahrung im Umgang mit IT-Anwendungen, insbesondere
ein sicherer Umgang mit den gangigen MS Office-Anwen-
dungen

— dienstleistungsorientierte, engagierte, ztgige und beson-
ders sorgfaltige Arbeitsweise

— Sozialkompetenz, insbesondere Teamfahigkeit, Kommuni-
kationsfahigkeit und Verantwortungsbewusstsein

— Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift



Wir bieten:

— einen unbefristeten Vollzeitarbeitsplatz in einem angeneh-
men und stabilen Arbeitsumfeld

— ein motiviertes Team sowie positive Arbeitsatmosphare

— eineinteressante und abwechslungsreiche Tatigkeit mit Be-
zahlung nach Entgeltgruppe 6 TVGD (Bund)

— Zahlung einer oberstgerichtlichen Zulage in Hohe von
220 € (inVollzeitbeschaftigung) sowie ggf. vermogenswirk-
same Leistungen

— Jahressonderzahlung in Hohe von 90 v.H. des monatlichen
Entgelts sowie betriebliche Altersversorgung (VBL)

— Zahlung eines Zuschusses in Hohe von 23,28 € zum Deutsch-
landticket Job

— flexible Arbeitszeiten bei geregeltem Rahmen

— individuelle Fortbildungsmaoglichkeiten

— verschiedene Gesundheitsangebote

Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich moglich; eine vollschich-
tige Besetzung des Arbeitsplatzes muss jedoch gewahrleistet
sein. Bitte geben Sie in IThrem Motivationsschreiben an, ob Sie in
Voll- oder Teilzeitbeschaftigung arbeiten mochten (ggfs. auch
den zeitlichen Umfang und die Arbeitszeitlage).

Das Bundesverfassungsgericht sieht sich der Gleichstellung von
schwerbehinderten und nicht schwerbehinderten Beschaftig-
ten in besonderer Weise verpflichtet und begriRt deshalb Be-
werbungen schwerbehinderter Menschen. Es gewadhrleistet die
berufliche Gleichstellung aller Beschaftigten, unabhdngig von
der Rasse, der ethnischen Herkunft, des Geschlechts, der Reli-
gion oder Weltanschauung, einer Behinderung, des Alters oder
der sexuellen Identitat.

Wenn Sie Ihre Interessen wahren mochten, ist eine Schwerbe-
hinderung oder Gleichstellung im Bewerbungsschreiben mit-
zuteilen und der entsprechende Nachweis beizufigen.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns uber Ihre vollstandigen Bewerbungsun-
terlagen. Zu diesen gehdren: Motivationsschreiben, Lebens-
lauf, Prifungszeugnisse, Arbeitgeberzeugnisse sowie evtl. Fort-
bildungsnachweise.

Bundesverfassungsgericht

Seite: 2von 3



Bitte richten Sie Ihre Bewerbung bis zum 31. Juli 2026 unter An-
gabe der Kennziffer 11.07/2026 an:

Bundesverfassungsgericht
Z 2 - Referat Personal
Schlossbezirk 3

76131 Karlsruhe

oder per E-Mail an: karriere@bundesverfassungsgericht.de.

Fur fachliche Fragen steht Thnen Herr Batzke (0721/9101-360),
far Fragen zum Verfahrensablauf stehen Ihnen Frau Kammerer
(7 0721/9101-414) oder FrauMinz (7 0721/9101-418) gerne
zur Verfigung.

Wir verarbeiten die an uns Ubermittelten Daten ausschlieRlich
zum Zwecke der Durchfihrung des Bewerbungsverfahrens.
Weitere Informationen zum Schutz lhrer personenbezogenen
Daten (Art. 13 und 14 DSGVO) finden Sie in unserer Datenschut-
zerklarung, die Sie auf unserer Homepage tber den Link ,Stel-
lenangebote” abrufen konnen. Auf Wunsch kénnen Ihnen diese
Informationen auch in Papierform Ubersandt werden.

Weitere Informationen Uber das Bundesverfassungsgericht fin-
den Sie aufunserer Homepage unter
www.bundesverfassungsgericht.de.
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