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Offentliche Stellenausschreibung
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und externe Bewerberinnen und Bewerber

Bek. d. Pras. d. Schl.-Holst. Oberlandesgerichts vom 27.07.2026
(5112 Ed-19/26)

Das Schleswig-Holsteinische Oberlandesgericht sucht zum 01.10.2026 fur die Mitarbeit im
Fachteam Regelbetrieb im Bereich der Datenfassung in der Verfahrenspflegestelle fo-
rumSTAR

eine Mitarbeiterin/ einen Mitarbeiter (m/w/d)
als
Datenerfasserin /Datenerfasser

fur die Dauer von zwei Jahren Jahren in Vollzeit oder Teilzeit mit 38,7 Wochenstunden
oder weniger zu besetzen.

Eine Verlangerung der Befristung bzw. eine spatere Ubernahme in ein unbefristetes Ar-
beitsverhaltnis wird angestrebt, sobald die entsprechenden Voraussetzungen vorliegen.

Uber uns

Neben seinen Rechtsprechungsaufgaben nimmt das Schleswig-Holsteinische Oberlandes-
gericht Verwaltungsaufgaben wahr. Hierzu gehort im Bereich der Informationstechnik die
Verantwortung fur den Betrieb und die Pflege des Fachverfahrens forumSTAR.

Mit der gesetzgeberischen Verpflichtung zur Einflhrung des elektronischen Rechtsver-
kehrs und der elektronischen Akte wachsen die Aufgaben und die Anforderungen an das
Fachverfahren. Die Verfahrenspflegestelle beim Oberlandesgericht arbeitet insoweit nicht
nur an der Schnittstelle von Justiz und Technik, sondern auch an der Schnittstelle von
Fachanwendung und elektronischer Akte.

Die Datenerfassung fur bestimmte Personengruppen erfolgt im Auftrag der 27 schleswig-
holsteinischen Gerichte zentral in der Verfahrenspflegestelle beim Schleswig-Holsteini-
schen Oberlandesgericht. Die notwendigen Erfassungsunterlagen bilden die Basis der



Erfassung und werden elektronisch bei der Verfahrenspflegestelle eingereicht. Diese Un-
terlagen prufen Sie auf Vollstandigkeit und fachliche Richtigkeit. AnschlieRend legen Sie
neue Datensatze an oder passen vorhandene an.

lhre Aufgaben

sind vielfaltig und umfassen:

e Datenerfassung von Rechtsanwalten, Notaren, Sachverstandigen, Behorden, Ver-
sorgungstragern usw. fur die Gerichte in Schleswig-Holstein als zentrale Stelle

e Datenerfassung von Schoéffendaten

e Datenerfassung elektronischer Adressen einschlielich der hierfur erforderlichen Re-
cherche.

¢ Notwendige Recherche um die Datensatze zu ermitteln

e Datenpflege der Bestandsdaten

o Datenkorrektur der Bestandsdaten

e Telefonische Unterstitzung der Gerichte im Aufgabenbereich Datenerfassung.

e die Durchfuhrung von Versionstests von forumSTAR im Aufgabengebiet

e die Fehlereinstufung und Fehlerbehandlung im Rahmen von Versionstests sowie
Durchfuhrung dadurch erforderlicher Nachtests

e Mitarbeit bei der Erstellung von Anwenderhandbuchern und Anleitungen

Das bringen Sie mit
Voraussetzungen fur die ausgeschriebene Stelle sind:

e eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung und 2 Jahre Berufserfahrung

o zur/zum Justizfachangestellten bzw. Justizfachwirt oder

o zur/zum Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten oder

o zur Kauffrau/ zum Kaufmann Auflen- Grol3handelsmanagement
(Kauffrau / Kaufmann fur Grofd und AuRenhandel) mit 2 Jahren Berufserfah-
rung oder
Kaufmann/-frau fir BUromanagement mit 2 Jahren Berufserfahrung oder
Kaufmann/-frau fur Versicherungen und Finanzen mit 2 Jahren Berufserfah-
rung

e Eine mindestens 2- jahrige Tatigkeit als Verwaltungs- oder Justizangestellten in der
Gerichtsverwaltung.



Sicherer Umgang mit Office-Programmen

2 Jahre Erfahrungen im Umgang mit elektronischer Aktenfuhrung, Dokumenten-
managementsystemen oder Fachverfahren

2 Jahre Erfahrung in der selbststandigen Erledigung von Aufgaben sowie in der ei-
genverantwortlichen Ubernahme von Zustandigkeitsbereichen

2 Jahre Erfahrungen im telefonischen oder persoénlichen Kontakt mit Anwenderinnen
und Anwendern, Burgerinnen und Burgern oder anderen externen Ansprechpartnern
2 Jahre Erfahrungen bei der Erstellung von Arbeitsanweisungen, Anwenderdoku-
mentationen oder Handbuchern

Bereitschaft, sich in neue Programme einzuarbeiten — eine grindliche Einarbeitung
ist fur uns selbstverstandlich

Zudem ware winschenswert:

Sie arbeiten strukturiert.

Sie kommunizieren zielgerichtet und adressatengerecht.

Sie fordern die Zusammenarbeit im Team durch ein hohes Mal} an Teamfahigkeit
und Einsatzbereitschaft.

Sie agieren zuverlassig und halten Vereinbarungen sowie Termine verbindlich ein.
Sie erledigen |hre Aufgaben sorgfaltig, genau und gewissenhaft.

Sie begegnen neuen Aufgabenstellungen, Veranderungen und unterschiedlichen
Perspektiven mit Aufgeschlossenheit und Lernbereitschaft.

Die Ubernahme von Verantwortung ist fiir Sie selbstverstandlich. Entscheidungen
treffen Sie umsichtig und I6sungsorientiert.

Sie haben eine hohe Affinitat zu digitalen Prozessen

Sie besitzen ein ausgepragtes Qualitatsbewusstsein im Umgang mit Daten

Wir bieten lhnen

Ein interessantes, abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Arbeitsfeld.

Bei einer Tatigkeit im Beschaftigtenverhaltnis ist bei Vorliegen der tariflichen und personli-
chen Voraussetzungen eine Eingruppierung bis zu der Entgeltgruppe 6 der Entgeltord-
nung des Tarifvertrages fur den oOffentlichen Dienst der Lander (TV-L) moglich.

Daruiber hinaus bieten wir:

ein vielfaltiges und gemeinwohlorientiertes Aufgabenspektrum



e ein kollegiales Arbeitsklima

e ein vielseitiges Angebot in- und externer Fortbildungen

¢ individuelle Personalentwicklung

e erganzende Altersvorsorge fur Tarifbeschaftigte (VBL)

o Work-Life-Balance durch die Méglichkeit der flexiblen Arbeitszeitgestaltung, des
mobilen Arbeitens im Rahmen der dienstlichen Gegebenheiten

e eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch die Moglichkeit mobil und flexi-
bel zu arbeiten

e 30 Tage Urlaub im Jahr

¢ vielfaltige Angebote des betrieblichen Gesundheitsmanagements (z. B. Sportgrup-
pen, Gesundheitsaktionen), Unterstlitzung zur besseren Vereinbarkeit von Familie,
Pflege und Beruf sowie moderne und ergonomische Buroausstattung

e eine gute Anbindung an den OPNV

e Bezuschussung eines Job- bzw. Deutschlandtickets.

Wir freuen uns auf Sie!

Die Landesregierung setzt sich fur die Beschaftigung von Menschen mit Behinderung ein
und pruft, ob freie Arbeitsplatze mit schwerbehinderten Menschen, insbesondere mit bei
der Agentur fur Arbeit arbeitslos oder arbeitssuchend gemeldeten schwerbehinderten
Menschen, besetzt werden konnen. Personen mit einer Schwerbehinderung und ihnen
Gleichgestellte werden bei gleichwertiger Eignung bevorzugt bericksichtigt.

Wir mdchten die Vielfalt der Biographien und Kompetenzen in der Landesverwaltung for-
dern. Deshalb begrufien wir Bewerbungen, unabhangig von Nationalitat, ethnischer und
sozialer Herkunft, Religion und Weltanschauung, Alter sowie sexueller Identitat.

Ausdrucklich begrif3en wir es, wenn sich Menschen mit Migrationshintergrund bei uns be-
werben, gleiches gilt flir Menschen mit Kenntnissen in niederdeutscher, friesischer oder
danischer Sprache.

Wir streben in allen Beschaftigtengruppen eine chancengleiche Beteiligung von Frauen
an. Daher werden Frauen im Falle einer Unterreprasentation bei gleichwertiger Eignung,
Befahigung und fachlicher Leistung vorrangig berucksichtigt.

Die Vereinbarkeit von Beruf und Familie sowie die Forderung der Teilzeitbeschaftigung
liegen im besonderen Interesse der Landesregierung. Deshalb werden an Teilzeit interes-
sierte Bewerberinnen und Bewerber besonders angesprochen.

Das Schleswig-Holsteinische Oberlandesgericht ist ein Arbeitgeber, der die Chancen-
gleichheit und Vielfalt seiner Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fordert. Als Mitglied im Unter-
nehmensnetzwerk ,Erfolgsfaktor Familie“ hat zudem die Vereinbarkeit von Familie und
Beruf fur uns eine hohe Prioritat.



Eine Beschaftigung in Teilzeit ist mdglich.
Jetzt bewerben!

Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den ublichen Unterlagen (mindestens Lebenslauf,
Schul-, Ausbildungs-, Arbeitszeugnisse), bei Bewerbungen aus der offentlichen Verwal-
tung mit einer Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme in die Personalakte, richten Sie
bitte bis zum

14. August 2026

an das Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgerichts, Personalreferat, Gottorfstralle 2,
24837 Schleswig in elektronischer Form an Bewerbung@olg.landsh.de.

Auf die Vorlage von Lichtbildern/Bewerbungsfotos verzichten wir ausdrucklich und bitten
daher, hiervon abzusehen.

Ihre personenbezogenen Daten werden zur Durchfihrung des Bewerbungsverfahrens auf
der Grundlage des § 85 Absatz 1 des Landesbeamtengesetzes und § 15 Absatz 1 des
Landesdatenschutzgesetzes verarbeitet. Weitere Informationen kénnen Sie unseren Da-
tenschutzbestimmungen entnehmen.

FUr Ruackfragen stehen Ihnen der Geschaftsleiter Herr Oehlert (Tel.: 04621 86-1445) sowie
Frau Howorek als fachliche Leiterin (04621 48120-20) und Herr Hagge Ellhoft als techni-
scher Leiter (04621 48120-30) gern zur Verfligung.



