
Stellenausschreibung 

 

Die Deutsche Sektion der Internationalen Juristen-Kommission e.V. wurde im Jahr 1955 

gegründet. Sie verfolgt Zwecke staatspolitischer und wissenschaftlicher Art durch 

Förderung der Grundrechte und Grundfreiheiten sowie des Rechtsstaatsprinzips im In- und 

Ausland.  

Für die Geschäftsstelle in Karlsruhe ist zum 1. Juni 2021 die Stelle (60%) der/des 

Geschäftsstellenleiterin/Geschäftsstellenleiters 

(m/w/d) 

unbefristet zu besetzen. Die Vergütung erfolgt bei Vorliegen der tarifrechtlichen 

Voraussetzungen in Entgeltgruppe 9b des Tarifvertrags für den öffentlichen Dienst 

(TVöD). 

Der Arbeitsplatz bietet die Möglichkeit, einen Teil der Arbeitszeit im mobilen Arbeiten zu 

erbringen. Technische Voraussetzungen werden vom Arbeitgeber gestellt. 

Ihr Profil: 

• Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung zum/zur Bürokaufmann/Bürokauffrau 

oder eine andere vergleichbare Ausbildung, auf deren Basis sie gleichwertige 

Fähigkeiten und ausreichende einschlägige Erfahrungen erworben haben, die für 

die genannten Aufgaben qualifiziert. 

• Kenntnisse im Bereich Bürokommunikation sowie Grundkenntnisse der gängigen 

MS-Office-Anwendungen setzen wir voraus. 

• Sie verfügen über eine gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise. 

• Sie haben Freude am Kommunizieren und Organisieren, sind teamfähig und 

erledigen anfallende Arbeiten selbständig und sorgfältig.  

• Idealerweise verfügen Sie bereits über Erfahrungen in der öffentlichen Verwaltung 

und/oder im ausgeschriebenen Aufgabengebiet. 

• Sie verfügen über Grundkenntnisse der englischen Sprache. 

Ihre Aufgabenschwerpunkte: 

➢ Organisation und Betreuung der Tagungen, Konferenzen, Studienreisen und 

sonstigen Veranstaltungen der Sektion 

➢ Durchführung von Reisekostenabrechnungen nach dem Bundesreisekostengesetz 

➢ Erhebung der Mitgliedsbeiträge 

➢ Erstellung und Überwachung des Wirtschaftsplans 

Abwicklung der Kassengeschäfte entsprechend der Bundeshaushaltsordnung 

➢ Beantragung, Bearbeitung und Abruf der institutionellen Zuwendung gem. den 

Allgemeinen Nebenbestimmungen für Zuwendungen zur institutionellen Förderung 

➢ Abrechnung aller Entgelte nach den tarifvertraglichen Bestimmungen des Bundes 

➢ Beschaffung von Büromaterial, Geräten und Ausrüstungsgegenständen 

 

Unser Angebot: 

Sie erwartet ein abwechslungsreicher, moderner Arbeitsplatz mit allen Vorteilen des 

öffentlichen Dienstes wie gleitende Arbeitszeiten und familiengerechte 

Arbeitsbedingungen. Ihre persönliche und berufliche Entwicklung unterstützen wir durch 



bedarfsgerechte Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten. Ein Tiefgaragenplatz in der 

Stadtmitte von Karlsruhe ist vorhanden. 

Menschen mit Schwerbehinderung werden bei entsprechender Eignung bevorzugt 

berücksichtigt. 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen mit Nennung Ihres frühestmöglichen 

Eintrittstermins bis zum 16. April 2021 per E-Mail an office@juristenkommission.de. 

 

Für weitere Auskünfte zur Tätigkeit steht Ihnen die Geschäftsstelle, Telefon 

0721 388699, gerne zur Verfügung. 

Weitere Informationen zur Deutschen Sektion der Internationalen Juristen-

Kommission e.V. finden Sie im Internet unter www.juristenkommission.de. 


