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Die DGB Rechtsschutz GmbH erbringt die Rechtsberatung und Prozessvertretung fir Giber sechs Milli-
onen Gewerkschaftsmitglieder. Sie erfiillt eine satzungsgeméale Aufgabe des DGB und seiner Gewerk-
schaften. Zu diesem Zweck wurde die DGB Rechtsschutz GmbH 1998 als eine hundertprozentige Toch-
ter des Deutschen Gewerkschaftsbundes (DGB) gegrindet. Wir stehen fir eine kompetente und quali-
tativ hochwertige Rechtsberatung und -vertretung von Gewerkschaftsmitgliedern, Betriebsraten und
Personalraten bis in die hochsten Instanzen, sogar vor dem Gerichtshof der Europ&ischen Union
(EuGH) und dem Europaische Gerichtshof fir Menschenrechte (EGMR). In bundesweit 111 Biros sind
rund 370 Rechtsschutzsekretar*innen sowie in etwa die gleiche Anzahl an Verwaltungsangestellten be-
schaftigt.

FUr unser Buro in Miinchen suchen wir ab sofort

eine/n Verwaltungsangestellte/n
in Vollzeit

Zu den Aufgaben gehoren insbesondere

¢ die selbsténdige Erledigung der Standardkorrespondenz sowie Schreiben nach Diktat,
Stichpunkten und unter Verwendung von Mustertexten inklusive Ablage

 die Bearbeitung der Post, die Termins- und Fristenkontrolle, die Fiihrung des Fristen-
kalenders sowie die Uberpriifung von Rechtsschutzgenehmigungen auf Vollstandig-
keit

e die telefonische und personliche Betreuung von Mandanten

Wir erwarten

¢ eine Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte*r mit gutem Abschluss und ein-
schlagiger Berufserfahrung

e gute EDV-Anwenderkenntnisse, die sichere Beherrschung der Textverarbeitung sowie
Erfahrung im Umgang mit einer Anwaltssoftware

e gute Deutschkenntnisse, gute schriftliche und mindliche Ausdrucksfahigkeit sowie
Kenntnisse in der Blroorganisation

e ein verbindliches freundliches Auftreten, Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein,
Belastbarkeit und Teamfahigkeit

Wir bieten

e eine interessante Téatigkeit im Team
Chancen der personlichen Weiterentwicklung mit vielfaltigen Fortbildungsmaoglichkei-
ten

¢ eine der Aufgabe angemessene Vergutung mit Urlaubs- und Weihnachtsgeld
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Bewerbungen tbermitteln Sie bitte Uber unser Bewerbungsportal mit den tblichen Unterla-
gen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung an das Regionalbiiro Bayern-Hessen,
Herrn Stephan Sartoris.

DGB Rechtsschutz GmbH
Regionalbiro Bayern-Hessen
Schwanthalerstr. 64

80336 Miinchen

Regionalbuero.Bayern-Hessen@dgbrechtsschutz.de

www.dgbrechtsschutz.de
https://www.facebook.com/dgbrechtsschutz
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