
Mitarbeiter/-in in einer
Serviceeinheit beim
Amtsgericht Coburg
(m/w/d)

Stellenangebot
Beim Amtsgericht Coburg, Abteilung Zentrales
Mahngericht, ist zum 01.09.2025 kalendermäßig befristet
gem. § 14 Abs. 1 TzBfG bis 31.08.2026 unter
Eingruppierung in Entgeltgruppe 8 TV-L, bei Vorliegen der
entsprechenden Voraussetzungen in Entgeltgruppe 9a TV-
L, eine Stelle in Teilzeit (70 %) in einer Serviceeinheit zu
besetzen.

Die Tätigkeit beinhaltet die Erledigung von schriftlichen und
telefonischen Anfragen, Postbearbeitung, Aktenverwaltung,
Fristenüberwachung, Erstellen von Kostenrechnungen,
Kostenmitteilungen, Stornierungen, Erstellen von Schreiben
und Beschlüssen, Vorprüfung von Anträgen, Fertigung von
Protokollen sowie Sitzungsdienst.

Erforderlich sind: gute Kenntnisse in der Büroorganisation,
Erfahrungen im Umgang mit EDV, sehr sorgfältige und zügige
Arbeitsweise, gute mündliche und schriftliche
Ausdrucksfähigkeit, Flexibilität und Lernbereitschaft, gute
Umgangsformen, Teamfähigkeit, Belastbarkeit.

Vorausgesetzt wird eine erfolgreich abgeschlossene
Ausbildung zur
Rechtsanwaltsfachangestellten/Notariatsfachangestellten/Justi
zfachangestellten (m/w/d) oder eine Ausbildung im
kaufmännischen Bereich.

Die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ist
uns wichtig. Daher freuen wir uns über Bewerbungen von
allen Interessierten, unabhängig von Geschlecht, Herkunft,
Religion, Weltanschauung, Alter oder sexueller Identität.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei
ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung, Befähigung und
fachlicher Leistung bevorzugt eingestellt. Die Stelle ist für
schwerbehinderte Menschen geeignet.

Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind
erwünscht.

Dienstort(e) 96450 Coburg

Befristung 31.08.2026

Arbeitszeit Teilzeit

Offene Stellen 1

Bewerbungsfrist 10.07.2025

Kontakt

Einstellungs-
behörde

Amtsgericht Coburg

Zur Webseite

Ansprech-
partnerin

Frau Gabi Hausdörfer
Amtsgericht Coburg -
Zentrales Mahngericht
Heiligkreuzstraße 22
96450 Coburg

E-Mail:
gabi.hausdoerfer@ag-
co.bayern.de
Telefon: 09561 / 878 - 6501

Ansprechpartner Herr Andreas Bähring
Amtsgericht Coburg -
Zentrales Mahngericht
Heiligkreuzstraße 22
96450 Coburg

E-Mail:
andreas.baehring@ag-
co.bayern.de
Telefon: 09561 / 878 - 6111

Das bieten wir Ihnen

■ Faire & transparente Bezahlung
■ Flexible Arbeitszeitgestaltung
■ Homeoffice
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■ JobBike Bayern
■ Kollegiale Arbeitsatmosphäre
■ Moderne Arbeitsplatzausstattung
■ Parkplatz
■ Vereinbarkeit von Privatleben & Beruf
■ Vielfältiges Fortbildungsangebot
■ Jahressonderzahlung


