GEWERKSCHAFT
DER JOURNALISTINNEN
UND JOURNALISTEN
DEUTSCHER
JOURNALISTEN-
VERBAND

Der Deutsche Journalisten-Verband (DJV) ist Gewerkschaft und Berufsverband fiir hauptberufliche
Journalist*innen und mit Gber 25.000 Mitgliedern die grofSte Interessenvertretung fir journalistische
Profis. Wir suchen fir die qualifizierte Mitarbeit im Justitiariat zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine

Biiroassistenz/ Rechtsanwaltsfachangestellte/r (w/m/d) in Berlin oder Bonn in Voll- oder
Teilzeit

Deine Aufgaben:

e Vorbereitung der Korrespondenz mit Politiker*innen, Ministerien, Institutionen und Gremien

e Schlussredaktion und Formatierung von Stellungnahmen, Gesetzesentwirfen, Artikeln und
sonstigen Anschreiben

e Zusammenfassung von Stellungnahmen fiir den internen und externen Gebrauch

e Terminkoordination, Vorbereitung der Terminunterlagen, Reiseplanung

o Aktenfiihrung und Fristenkontrolle

e Erstellen von Synopsen

e Vorbereitung der Schulungsunterlagen fiir Seminartatigkeiten

e Sonstige Assistenztatigkeiten

Dein Profil:

e Du bist Rechtsanwalts- oder Notarfachangestellte/r oder hast Rechtswissenschaften studiert oder
verfligst Uber eine vergleichbare Qualifikation (Sekretariat und juristische Grundkenntnisse);

e Die souverdne Anwendung giangiger Software (u.a. MS-Office, Adobe, Typo 3) ist fiir dich ebenso
selbstverstandlich wie der Umgang mit digitalen Akten;

o Teamfahigkeit, ausgepragtes Kommunikationsvermogen, Organisationstalent, die Fahigkeit,
selbststandig zu arbeiten und sich in neue Themen einzuarbeiten, zeichnen dich aus;

e Du beherrschst die deutsche Rechtschreibung und Grammatik perfekt, hast einen guten
Schreibstil und bist vertraut mit juristischer Terminologie bzw. bereit, dich in diese einzuarbeiten.

e  Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift sind von Vorteil;

e Dienstsitz ist vorzugsweise Berlin, alternativ auch Bonn

Wir bieten:

e Du wirst Teil eines hoch motivierten, leistungsstarken und sympathischen Teams, das sich fiir faire
Rahmenbedingungen im Journalismus einsetzt;

e Eine systematische Einarbeitung erfolgt in Berlin und Bonn;

e Deine Vergitung und die Ubrigen Leistungen richten sich nach den Tarifvertragen fir
Redakteur*innen an Tageszeitungen;

e Nach einer Einarbeitungszeit besteht die Moglichkeit, an einzelnen Tagen im Homeoffice zu
arbeiten.

Wir schatzen Vielfalt und begriiBen alle Bewerbungen — unabhiangig von Geschlecht, Hautfarbe,
ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller
Orientierung und Identitat.

Wir freuen uns (iber deine Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen. Richte diese bitte per E-Mail
unter djv@djv.de an den Hauptgeschaftsfiihrer des Deutschen Journalisten-Verbandes. Die sichere
Ubermittlung per PGP ist moglich (key), der Postweg steht natiirlich offen (DJV, z.H. Herrn Timo
Conraths, Torstr. 49, 10119 Berlin).



