Stellenausschreibun J (Intern/Extern) ref.-nr.: 2026-004

Rechtsanwaltsfachangestellte/r und/oder
Notarfachangestellte/r (m/w/d) oder Burokraft

ab 01.09.2026

Teilzeit (20 - 25 Wochenstunden), zunichst befristet fiir 24 Monate, ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis wird
angestrebt

beim Sozialverband VdK NRW e. V. Kreisverband Moénchengladbach

Wir machen uns stark fiir soziale Gerechtigkeit

Deutschland ist ein reiches Land mit einer florierenden Wirtschaft. Gleichzeitig wird die Kluft zwischen Arm und
Reich immer groRer. Das muss sich andern! Der Sozialverband VdK setzt sich flir soziale Gerechtigkeit und eine
gerechtere Sozialpolitik ein — und das seit mehr als 75 Jahren.

Werden Sie Teil unseres engagierten Teams!

lhre Aufgaben: Das zeichnet Sie aus:
e Aktenbearbeitung mit Lecare e Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r oder
e Erledigung aller schriftlichen Tatigkeiten in der vergleichbar
Geschaftsstelle selbststdandig und nach Anweisung e Team- und Kooperationsfahigkeit,
e Durchfiihrung allgemeiner Biirotatigkeiten Organisationstalent, Belastbarkeit
e Posteingang/-ausgang e ausgepragtes Verantwortungsgefiihl
o Pflege der Mitgliederdatenbank e Zuverldssigkeit und gute kommunikative
e Allgemeiner Telefondienst Fahigkeiten
e Erstellen von Statistiken und Datenpflege e Vertrauenswirdigkeit und gute Umgangsformen

Was Sie erwarten konnen:

Eine sinnstiftende und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem sozialen Themenfeld, Gleitzeit, eine
leistungsgerechte Verglitung, Raum fir innovatives und eigenstandiges Arbeiten, krisensicherer sowie technisch
moderner Arbeitsplatz, 13. Monatsgehalt und Urlaubsgeld, 28 bzw. 30 Tage Jahresurlaub, betriebliche
Altersversorgung, vermogenswirksame Leistungen, Bike-Leasing, Jobticket, u.v.m.

Bitte beachten Sie: Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt berlcksichtigt.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Wenn Sie an dieser interessanten und abwechslungsreichen Alternativ kénnen Sie lhre vollstandigen
Aufgabe interessiert sind, so senden Sie uns bitte lhre Bewerbungsunterlagen auch an folgende
vollstandigen Bewerbungsunterlagen, mit Angabe lhrer Adresse senden:
Gehaltsvorstellung und Ihres frihestmoglichen
Einstiegstermins, vorzugsweise per E-Mail (max. 10 MB) an Sozialverband VdK NRW e.V.
die nachstehende E-Mail-Adresse: Kreisverband Moénchengladbach

personlich | vertraulich
sigrid.klur@vdk.de z. Hd. Frau Sigrid Klur

Moses-Stern-Str. 1
41236 Monchengladbach

Fiir weitere Informationen und Riickfragen stehen Ihnen unsere Mitarbeitenden des Landesverbandes gerne zur
Verfligung. Telefon: (0211 - 3 84 12-90) | E-Mail: personal.nrw@vdk.de
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