
Stellenanzeige 
GVN-Rechtsabteilung 
 
 
Sachbearbeiter/in (m/w/d) in der Rechtsabteilung  

in Vollzeit oder Teilzeit 
 
Der Gesamtverband Verkehrsgewerbe Niedersachsen (GVN) e.V. sucht ab dem 01.12.2024 eine/n 

Sachbearbeiter/in (m/w/d) zunächst zur Elternzeitvertretung in der Rechtsabteilung. Im Verband sind 

rund 3.000 Unternehmen des privaten niedersächsischen Verkehrsgewerbes aus den Bereichen 

Güterkraftverkehr, Entsorgung, Spedition, Logistik, Möbelspedition, Omnibus und Touristik sowie Taxi, 

Mietwagen und Krankentransporte freiwillig organisiert.  

Unsere Rechtsabteilung sucht ab dem 01.12.2024 in Vollzeit oder in Teilzeit eine/n neue/n 

Sachbearbeiter/in (m/w/d).  

Ihre Aufgaben 

- sorgfältige Korrespondenz 

- sprachliche Korrektur von gerichtlichen Schriftsätzen und weiteren Schriftentwürfen 

- Rechnungserstellung für geführte Verfahren der Rechtsabteilung 

- exakte Fristenkontrollen und Aktenführung 

- Koordination von Terminen 

- Aktualisierung, Vereinheitlichung und Erstellung von Formularen und Dokumenten 

Sie passen zu uns, wenn Sie … 

- eine abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Rechtsanwaltsfachangestellte/n oder im 

  kaufmännischen Bereich haben 

- MS-Office-Anwendungen beherrschen 

- ein freundliches, zuvorkommendes und souveränes Auftreten haben 

- flexibel und zuverlässig sind 

- über gute Kenntnisse in Rechtschreibung und Grammatik verfügen 

- Teamgeist zeigen 

 

Was wir Ihnen bieten 

- eine angenehme und kollegiale Arbeitsatmosphäre 

- Tätigkeit in Vollzeit oder Teilzeit 

- verlässliche Arbeitszeit (in Vollzeit 08:00 Uhr bis 16:30 Uhr) 

- 30 Tage Urlaub pro Jahr (bei Vollzeittätigkeit in einer Fünf-Tage-Woche) 

- eine gute Verkehrsanbindung 

  (ausreichend Parkplätze, unmittelbare Nähe zur Straßenbahnhaltestelle „Vier Grenzen“) 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung an: 

Gesamtverband Verkehrsgewerbe Niedersachsen e.V. 

Herrn Hauptgeschäftsführer Benjamin Sokolovic 

Lister Kirchweg 95 

30177 Hannover 

E-Mail: sekretariat@gvn.de 


