b pt bundesverband praktizierender tierarzte e.v.

Stellenausschreibung Assistenz fiir das Rechtsreferat (m/w/d)
in Teilzeit (20 Std./Wo)

Der Bundesverband Praktizierender Tierarzte e.V. (bpt) ist die groite Interessensvertretung
fur praktizierende Tierarztinnen und Tierarzte in Deutschland. Unsere mehr als 7000 Mitglieder
zahlen darauf, dass das Rechtsreferat des bpt bei allen Fragen der Berufsausiibung
ansprechbar ist. FUr unsere Geschaftsstelle in Frankfurt am Main suchen wir einen Assistenten
(m/w/d) zur Unterstiitzung des Rechtsreferats.

In Ihrer Verantwortung liegen Aufgaben wie Aktenmanagement, Korrespondenz mit unseren
Mitgliedern, Gerichten und Behdrden und sonstigen Dritten, gelegentlich Fristenmanagement
sowie die Unterstitzung bei Schriftsdtzen, Posteingang und gelegentlich Postausgang
inklusive Digitalisierung sowie die Verwaltung und Archivierung von Vertragsunterlagen.
Organisatorische Tatigkeiten rund um Termine und Ablaufe gehoren ebenfalls zum
Aufgabengebiet. Sie informieren zudem unsere Mitglieder Uber unser Informationsangebot
zum Thema Recht.

Das zeichnet Sie aus:

« eine abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d),
Justizfachangestellte (m/w/d), Kauffrau/-mann fir Blromanagement (m/w/d) oder
entsprechende Berufserfahrung

+ Teamfahigkeit

» sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

* Kenntnisse in der digitalen Aktenverwaltung

+ idealerweise Vorliebe fir rechtliche Themen

* Ideenreichtum und Freude an der Mitgestaltung interner Ablaufe
* Freude am telefonischen Kontakt zu Schnittstellen

* ...und gerne auch Tierliebe

Wir wiinschen uns:

* Unterstitzung unseres Rechtsreferates bei der Betreuung unserer Mitglieder
* Organisation der kinftig digitalen Akten
» Einbringen neuer Ideen zur Integration der digitalen Ablaufe

+ gute Kenntnisse der gangigen Office-Anwendungen



Das gehort zur Funktion und zu unserer Arbeitskultur:

* unbefristeter Vertrag
* Anstellung in Teilzeit
» Einblicke in die komplexe Welt der Tiermedizinbranche

* kleine Geschaftsstelle mit motiviertem Team, flexibler Organisation und flachen
Hierarchien

* intensive Zusammenarbeit mit engagierten Ehrenamtlichen

+ gemeinsame Arbeit und Spal} bei unseren Fortbildungsveranstaltungen in Bielefeld,
Hannover und Wiesbaden

» die Méglichkeit, Ihren Hund mitzubringen

+ die Moglichkeit des mobilen Arbeitens

Sie sind interessiert?

Dann sollten wir uns kennenlernen!

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung inkl. Gehaltsvorstellung sowie lhrer
Verfugbarkeit an Anna Sarina Lang, LL.M., unter bpt.lang@tieraerzteverband.de.
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