
Beschäftigte oder Beschäftigter in der Geschäftsstelle des 
Justizprüfungsamtes I in Frankfurt am Main

Stellenbezeichnung

Beschäftigte oder Beschäftigter in der Geschäftsstelle des Justizprüfungsamtes I

Link zur Stellenausschreibung im Stellen- und Bewerberportal
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Über uns

Im Hessischen Ministerium der Justiz - Justizprüfungsamt I - mit Dienstort Frankfurt am Main 

ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Stelle für eine Beschäftigte oder einen Beschäftigten 

(m/ w/ d) zu besetzen. 

 

Das Justizprüfungsamt ist eine in das Hessische Ministerium der Justiz eingegliederte 

oberste Landesbehörde, die die Aufgabe hat, die juristischen Staatsprüfungen zu 

organisieren und durchzuführen.

Ihre Aufgaben

Die Tätigkeit in der Geschäftsstelle des Justizprüfungsamtes I umfasst im Wesentlichen 

folgende Aufgabegebiete: 

 

• Koordination von Prüfungsanmeldungen, elektronische Erfassung von Per-sonal- und 

Verwaltungsdaten 

• (Vor-)Prüfung von Zulassungsvoraussetzungen 

• Weitergabe von Aufsichtsarbeiten zur Korrektur an Prüferinnen und Prüfer, Kontrolle des 

Korrekturablaufs, Zusammenstellung der Noten 

• Versendung von Einladungen an Prüferinnen und Prüfer sowie die Prüflinge 

https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/0050568426A61EDE87927DB101C42970


• Entgegennahme und Erledigung von Korrespondenz 

• Allgemeine Tätigkeiten wie Fristenkontrolle, Aktenvorlage, Versendung von Schriftgut oder 

Paketen, Archivierung, Nutzung des Fachprogramms Exa-mis 

• Ausstellen von Bescheinigungen und Zeugnissen 

• Terminierung und Abwicklung von Einsichtnahmen in Aufsichtsarbeiten 

• SAP-Rechnungswesen

Unsere Anforderungen

Anforderungsprofil: 

 

• abgeschlossene Ausbildung als Justizfachangestellte oder Justizfachange-stellter, 

Rechtsanwaltsfachangestellte oder Rechtsanwaltsfachangestellter, Verwaltungsangestellte 

oder Verwaltungsangestellter, Kauffrau oder Kaufmann für Büromanagement oder eine 

andere verwaltende oder kaufmänni-sche Ausbildung mit Erfahrung im öffentlichen Dienst 

• ein sicherer Umgang mit den Microsoft-Office-Anwendungen „Word“, „Excel“ und „Outlook“, 

• gute Auffassungsgabe und Organisationsgeschick, 

• ein freundliches und verbindliches Auftreten, 

• hohes Verantwortungsbewusstsein, 

• Eigeninitiative und Leistungsbereitschaft, 

• sorgfältige, umsichtige und planvolle Arbeitsweise, 

• sehr gute Teamfähigkeit, 

• gute schriftliche und mündliche Ausdrucksweise.

Unsere Angebote

Die Eingruppierung erfolgt in der Entgeltgruppe 8 des Tarifvertrages Hessen. Besonders 

qualifizierten Beschäftigten stehen Eingruppierungsmöglichkeiten bis zur Entgeltgruppe 9a 

TV-H offen. Darüber hinaus bestehen grundsätzlich Möglichkeiten zur Fortbildung. 



 

Es handelt sich um einen Vollzeitarbeitsplatz. Die Stelle ist grundsätzlich teilbar.

Allgemeine Hinweise

Die hessische Justiz fördert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. 

Erwünscht sind deshalb im Rahmen der rechtlichen Vorgaben für ausgeschriebene Stellen 

Bewerbungen von allen Menschen, unabhängig von rassistischen Zuschreibungen, 

ethnischer Herkunft, Geschlecht und geschlechtlicher Identität, Religion und 

Weltanschauung, Behinderung, Alter oder sexueller Identität. Bewerberinnen und Bewerber 

mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 

 

Dem Hessischen Ministerium der Justiz wurde das Gütesiegel „Familienfreundlicher 

Arbeitgeber Land Hessen“ hinsichtlich der Vereinbarkeit von Familien- und Berufsleben 

verliehen. Darüber hinaus ist das Ministerium Mitglied im Unternehmensnetzwerk 

„Erfolgsfaktor Familie“ und der Charta zur Vereinbarkeit von Beruf und Pflege beigetreten.



Ressort
Hessisches Ministerium der Justiz und für 

den Rechtsstaat

Referenzcode
50396435_0009

Stellenbezeichnung
Beschäftigte oder Beschäftigter in der 

Geschäftsstelle des Justizprüfungsamtes I

Besoldungsgruppe/Entgeltgruppe
EG 8

Berufserfahrung
keine

Art der Stelle
Berufstätigkeit

Personalverwaltende Dienststelle
Hessisches Ministerium der Justiz
Luisenstraße 13
65185 Wiesbaden
Tel. 0611/32-0

Arbeitszeit
Vollzeit

Vertragsart
Unbefristet

Einstiegszeitpunkt
nächstmöglicher Zeitpunkt

Dienststelle
Hessisches Ministerium der Justiz

Luisenstraße 13
65185 Wiesbaden
Tel. 0611/32-0

Einsatzregion
Rhein-Main-Gebiet

Datum der Veröffentlichung
07.07.2023

Bewerbungsschluss
25.07.2023




