Mitarbeiter/in (m/w/d) fur
die Serviceeinheit des
Gerichts

Stellenangebot

Arbeitszeit Vollzeit
Das Bayerische Verwaltungsgericht Ansbach sucht zum
nachstmoglichen Zeitpunkt Verstarkung als Offene Stellen 1
Mitarbeiter/in (m/w/d) fir die Serviceeinheit des
Gerichts Bewerbungsfrist  31.03.2026
lhre Aufgaben:
* Bearbeitung des Posteingangs und des Postausgangs Kontakt
* digitale Aktenablage, Akten- und Schriftgutverwaltung
» Datenerfassung und Erledigung von Schreiben
» Gewahrung von Akteneinsichten und Erteilung von Einstellungs- Bayerisches
Auskiinften behdrde Verwaltungsgericht
« Zustellungen, Ladungen der Prozessbeteiligten und der Ansbach
ehrenamtlichen Richter, Dolmetscher und
* Erstellung beglaubigter Abschriften einschlieBlich
elgktronlscher Slgnatur Ansprechpartner Herr Norbert Schneider
* Uberwachung von Fristen
* Feststellung der Rechtskraft E-Mail: personal@vg-
* Vorbereitung der Rechtmittelvorlagen an.bayern.de
* Protokolldienst bei mindlichen Verhandlungen des Gerichts Telefon: +49 981 1804-225
(nach Diktat - kein selbststandiges Wort-
protokoll)
* FUhrung der Kammerstatistiken Ansprech- Frau Barbara Hal3lein
partnerin

Ihr Profil:

Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als
Rechtsanwalts-, Notar- oder Justizfachangestellte bzw.
schlieRen diese in nachster Zeit ab und arbeiten aktuell in
diesem Bereich? Sie verfligen Uber Erfahrung im Umgang mit
beA oder EGVP und arbeiten mit der elektronischen Akte? Sie
sind team- und kommunikationsfahig, hilfsbereit, freundlich,
entscheidungsfreudig, belastbar und flexibel? Sie arbeiten
unter sicherer Anwendung von Rechtschreibung und
Grammatik selbststandig und eigenverantwortlich, bringen
gute EDV-Kenntnisse und die Bereitschaft zur Einarbeitung in
die Gerichtssoftware ,,GO§A" mit?

Dann sind Sie bei uns richtig!

Wir bieten:
* eine tarifgerechte Bezahlung bzw. Eingruppierung gemaf
TV-L in Entgeltgruppe 9a
* einen sicheren, verantwortungsbewussten und vielseitigen
Arbeitsplatz in einem angenehmen Arbeits-

umfeld
* zentrale Lage (nur einige Laufminuten vom Bahnhof
entfernt)
* gleitende Arbeitszeiten und die im 6ffentlichen Dienst
ublichen Leistungen, z. B. betriebliche

Telefon: +49 981 1804-258



https://www.vgh.bayern.de/gerichte/
mailto:personal@vg-an.bayern.de
mailto:personal@vg-an.bayern.de

Altersvorsorge VBL
* Home Office nach Absprache
* Ladestationen fir Elektroautos und E-Bikes

Interessiert?

Sofern wir Ihr Interesse geweckt haben und Sie sich in dem
Profil wiederfinden, sind Sie bei uns im Team herzlich
willkommen. Wir freuen uns Uber lhre Bewerbungsunterlagen
(Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, etc.) bis zum 31. Marz
2026 als PDF-Dokument per Mail an personal@vg-
an.bayern.de.

Fir Rickfragen stehen Ihnen Herr Schneider (0981/1804-225)
und fur fachliche Auskinfte Frau HaBlein (0981/1804-258) zur
Verfugung.

Schwerbehinderte Menschen werden bei im Wesentlichen
gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.

Die vertrauliche Behandlung lhrer Daten ist fur uns
selbstverstandlich. Entsprechende Hinweise zum
Datenschutz finden Sie hier.
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