
 
 

 

 

Soweit Sie die nebenstehenden  

Voraussetzungen erfüllen, bitten 

wir Sie bis zum 30. Juni 2025 um 

Zusendung Ihrer aussagefähigen 

und vollständigen 

Bewerbungsunterlagen unter 

Angabe des Aktenzeichens 

ArbGDD-E250/10/1-2025 

 

an das 

 

Arbeitsgericht Dresden  

Hans-Oster-Str. 4 

01099 Dresden 

 

oder per E-Mail an 

verwaltung@ 

arbgdd.justiz.sachsen.de* 

 

Bewerber, die bereits beim Frei-

staat Sachsen beschäftigt sind, 

werden zusätzlich gebeten, ihre 

Zustimmung zur Einsichtnahme 

in die Personalakte zu erteilen. 

 

Als Ansprechpartnerin steht Ihnen  

Frau Zechendorf 

Telefon: +49 351 446-5203 

zur Verfügung. 

 

Web: 

www.justiz.sachsen.de/arbgdd 

 

Bewerbungen, die nach dem 

30. Juni 2025 eingehen, können 

im Auswahlverfahren keine 

Berücksichtigung finden. 

 

 

 

 

 

 
*Zugang für elektronisch signierte 
sowie für verschlüsselte elektronische 
Dokumente nur über das Elektronische  
Gerichts- und Verwaltungspostfach;  
nähere Informationen unter 
www.egvp.de 

 

Stellenausschreibung 
(Az:  ArbGDD-E250/10/1-2025) 

  

 

 

Die Stelle ist der Laufbahngruppe 1, Einstiegsebene 2 der Fachrichtung Justiz 
zugeordnet. Die Eingruppierung richtet sich nach dem Tarifvertrag für den 
öffentlichen Dienst der Länder (TV-L) und erfolgt in der Entgeltgruppe 5 TV-L. 
 
Die Tätigkeit soll in der Schreibkanzlei und der Registratur des Arbeitsgerichts 
Dresden ausgeübt werden. 
 
 
Zu den Aufgaben gehören: 
 

- Erledigung von Schreibarbeiten nach Phonodiktat oder schriftlicher 
Verfügung 

- Registrierung von Schriftgut, Vergabe von Aktenzeichen (elektronisch 
und in Papierform) und Zuteilung an gesetzlichen Richter und 
Rechtspfleger 

- Stammdatenerfassung im Fachverfahren EUREKA-Fach 
- Digitalisierung von in Papierform vorliegendem Schriftgut zur 

Übernahme in die elektronische Verfahrensakte  
 
 
Wir bieten Ihnen: 
 

- ein engagiertes und aufgeschlossenes Team 
- ein abwechslungsreiches, anspruchsvolles und verantwortungsvolles 

Aufgabengebiet 
- gute Einarbeitung und Fortbildungsmöglichkeiten 
- flexible Arbeitszeitmodelle 
- 30 Tage Urlaub 
- Ermäßigung bei Nutzung des ÖPNV (Jobticket) 

 
 
Anforderungsprofil: 
 

- abgeschlossene Ausbildung als Justizfachangestellte/r, 
Justizfachwirt/in oder vergleichbare Ausbildung 

- abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwalts-, Notar- oder 
Verwaltungsfachangestellte/r 

- abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann für 
Bürokommunikation oder vergleichbarer Abschluss 

 

 

Das Arbeitsgericht Dresden hat zum nächstmöglichen Zeitpunkt einer Stelle 
 
 

im Schreibdienst und als Schriftgutverwalter (m/w/d) 
 
unbefristet in Vollzeit zu besetzen. Eine Teilzeittätigkeit ist möglich. 



 

 

 
 
Im Rahmen der Tätigkeit werden erwartet: 
 

- gute Schreibleistungen, mindestens 180 Anschläge/Minute 
- sehr gute Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse 
- anwendungsbereite Kenntnisse zu MS-Office-Programmen (Word, Excel, 

Outlook) und in der Informationsbeschaffung über Internet und Intranet 
- Einsatzbereitschaft, Kommunikations- und Teamfähigkeit. 

 
Schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte Bewerber (m/w/d) werden nach Maßgabe 
des SGB IX bei gleicher Eignung, Leistung und Befähigung bevorzugt berücksichtigt. Ein 
Nachweis der Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung ist der Bewerbung beizufügen. 
 
Bewerbungen sind bis zum 30. Juni 2025 an das Arbeitsgericht Dresden zu richten. 
 
Bitte haben Sie Verständnis, dass nur vollständige Bewerbungsunterlagen, 
gegebenenfalls einschließlich eines Nachweises über die Schwerbehinderung/ 
Gleichstellung berücksichtigt werden können.  
 
Vorsorglich wird darauf hingewiesen, dass eine Kostenerstattung für Auslagen und 
Reisekosten, die während des Bewerbungsverfahrens entstehen, nicht möglich ist. 
 
Es wird darauf hingewiesen, dass Sie mit Ihrer Bewerbung gleichzeitig Ihr Einverständnis 
zur elektronischen Verarbeitung und Speicherung Ihrer persönlichen Daten bis zum 
Abschluss des Bewerbungsverfahrens erteilen. Die Einwilligung kann jederzeit schriftlich 
widerrufen werden. Die Daten werden nach dem Abschluss des Auswahlverfahrens – 
soweit sie nicht mehr benötigt werden – gelöscht. 
 
Datenschutzrechtliche Informationen nach Art. 13 und 14 der EU-Datenschutz-
Grundverordnung (EU-DSGVO) sind auf der Internetseite des Sächsischen 
Landesarbeitsgerichts (https://www.justiz.sachsen.de/lag/content/1733.htm) einsehbar. 
 


