
 
 
 
 
Der Deutsche Journalisten-Verband (DJV) ist Gewerkschaft und Berufsverband für hauptberufliche 
Journalist*innen und mit rund 27.000 Mitgliedern die größte Interessenvertretung für journalistische 
Profis. Wir suchen für die qualifizierte Zuarbeit im Justitiariat zum 01.06.2024 oder früher eine  
 
 

Juris�sche Assistenz (w/m/d) in Vollzeit 
 
 
Deine Aufgaben:  
• Vorbereitung der Korrespondenz mit Poli�kern, Ministerien, Ins�tu�onen und - Gremien  
• Schlussredak�on und Forma�erung von Stellungnahmen, Gesetzesentwürfen, Ar�keln und 

sons�gen Anschreiben 
• Zusammenfassung von Stellungnahmen für den internen und externen Gebrauch 
• Terminkoordina�on, Vorbereitung der Terminunterlagen, Reiseplanung  
• Aktenführung und Fristenkontrolle  
• Erstellen von Synopsen  
• Vorbereitung der Schulungsunterlagen für Seminartä�gkeiten  
• Sons�ge Assistenztä�gkeiten 

 
 
Dein Profil:  
• Du bist Rechtsanwalts- oder Notarfachangestellte/r, hast Rechtswissenscha�en studiert oder 

verfügst über eine vergleichbare Qualifika�on (Sekretariat und juris�sche Grundkenntnisse); 
• Die souveräne Anwendung gängiger Software (u.a. MS-Office, Adobe, Typo 3) ist für dich ebenso 

selbstverständlich wie der Umgang mit digitalen Akten; 
• Teamfähigkeit, ausgeprägtes Kommunika�onsvermögen, Organisa�onstalent, die Fähigkeit, 

selbstständig zu arbeiten und sich in neue Themen einzuarbeiten, zeichnen dich aus; 
• Du beherrschst die deutsche Rechtschreibung und Gramma�k perfekt, hast einen guten 

Schreibs�l und bist vertraut mit juris�scher Terminologie bzw. bereit, dich in diese einzuarbeiten.  
• Gute Englischkenntnisse in Wort und Schri� sind von Vorteil; 
• Dienstsitz ist Berlin, alterna�v auch Bonn; 

 
 
Wir bieten:  
• Du wirst Teil eines hoch mo�vierten, leistungsstarken und sympathischen Teams, das sich für faire 

Rahmenbedingungen im Journalismus einsetzt; 
• Eine systema�sche Einarbeitung erfolgt in Bonn und Berlin;  
• Deine Vergütung und die übrigen Leistungen richten sich nach den Tarifverträgen für 

Redakteur*innen an Tageszeitungen; 
• Es besteht die Möglichkeit zur tageweisen Arbeit im Homeoffice; 
 
Wir schätzen Vielfalt und begrüßen alle Bewerbungen – unabhängig von Geschlecht, Hau�arbe, 
ethnischer und sozialer Herkun�, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller 
Orien�erung und Iden�tät.  
 
Wir freuen uns über deine Bewerbung mit aussagekräftigen Unterlagen. Richte diese bitte per E-Mail 
bis zum 13. Mai 2024 unter hey@djv.de an den Hauptgeschäftsführer des Deutschen Journalisten-
Verbandes, Herrn Timo Conraths. Die sichere Übermittlung per PGP ist möglich (key), der Postweg 
steht natürlich offen (DJV, z.H. Herrn Timo Conraths, Torstr. 49, 10119 Berlin). 
 


