
 

Rechtsanwaltsfachangestellte/r & Sekretariat der 

Geschäftsführung (m/w/d) in Vollzeit 

 

Anforderungsprofil: 

• Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Rechtsanwaltsfachangestellten oder 

kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikationen 

• Sichere schriftliche und mündliche Ausdrucksfähigkeit 

• Freundliches, gewinnendes Auftreten und gute Kommunikationsfähigkeit 

• Eigenverantwortliche, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 

• Aufgeschlossenheit und Freude am Umgang mit Menschen 

Ihre Aufgaben: 

• Sekretariats- und Koordinationsaufgaben 

• Erstellung und Pflege der elektronischen Akten und Wiedervorlagen 

• Entgegennahme und Weitervermittlung von eingehenden Anrufen 

• Eingabe, Betreuung und Verwaltung der Mitgliederdaten (Neuaufnahme, 

Kündigungen, Sterbefälle, Ummeldungen usw.) 

• Verwaltung der ein- und ausgehenden Post 

Wir bieten: 

• Einen sinnstiftenden und sicheren Arbeitsplatz, bei dem Sie sich für soziale 
Gerechtigkeit, Menschlichkeit und Solidarität einsetzen 

• Ein interessantes, abwechslungsreiches Aufgabenspektrum 

• Einen zukunftsfähigen und langfristigen Arbeitsplatz 

• 38,5 Std./Woche 

• 150 € Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge 

• 30 Urlaubstage 

• Fahrtkostenerstattung (z.B. Deutschlandticket) 

• Kostenfreie Getränke 
 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellung und Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins. Bitte senden Sie 
uns Ihre Unterlagen an unsere E-Mail-Adresse:  bewerbung@hh.vdk.de  
 

Bei weiteren Fragen steht Ihnen Herr Stefan Svoboda (Telefon +49 40 401949-21) gern 
zur Verfügung. Vertraulichkeit und Diskretion dürfen Sie voraussetzen. 
 
Sozialverband VdK Hamburg e.V. // Hammerbrookstraße 93, 20097 Hamburg // Fon (+49 40 401949-21) //  
hamburg@hh.vdk.de // www.hamburg.vdk.de 

 
 
Mit bundesweit über 2,3 Millionen 
Mitgliedern ist der VdK die größte 
Selbsthilfe-Organisation in 
Deutschland für Rentner, 
Menschen mit Behinderung, 
chronisch Kranke, 
Pflegebedürftige und deren 
Angehörige, Familien, ältere 
Arbeitnehmer und Arbeitslose.  
 
 
 
 
Der Sozialverband VdK Hamburg 
e.V. hat rund 17.000 Mitglieder. 
Der gemeinnützige Verein vertritt 
die sozialrechtlichen und 
sozialpolitischen Interessen 
seiner Mitglieder. Insbesondere 
setzt er sich für Menschen mit 
Behinderung und chronischen 
Erkrankungen, für Rentnerinnen 
und Rentner sowie für 
Pflegebedürftige und deren 
Angehörige ein. 
 
 
 
 
Wir freuen uns auf Ihre 
Bewerbung - Wir fördern die 
berufliche Gleichstellung und 
heißen Bewerbungen aller 
Menschen willkommen, gleich 
welchen Geschlechts und welcher 
Herkunft. Schwerbehinderte 
Bewerber*innen erhalten bei 
gleicher Eignung den Vorzug.  
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