
 

Die Nationale Stelle zur Verhütung von Folter mit Sitz in Wiesbaden sucht für ihre 

Geschäftsstelle zum 1. März 2020 

 

eine/n Fachangestellte/n für Bürokommunikation/ 

Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement 

w/m/d in Vollzeit oder vollzeitnaher Teilzeit 

 

Die Nationale Stelle zur Verhütung von Folter ist Deutschlands unabhängige Einrichtung 

für die Wahrung menschenwürdiger Unterbringung und Behandlung im Freiheitsentzug 

nach dem Zusatzprotokoll zur UN-Antifolterkonvention. 

Gesucht wird ein/e Fachangestellte/r für Bürokommunikation oder vergleichbare 

Ausbildung zur Unterstützung der Geschäftsstelle. 

Zu den Aufgaben gehören: allgemeine Sekretariatsaufgaben, telefonische Anlaufstelle, 

Posteingang/-ausgang, Terminkoordination, Dokumentenverwaltung und Ablage, 

Planung, Organisation und Buchung der Geschäftsreisen, Unterstützung bei der 

Vorbereitung, Organisation und Abwicklung von Sitzungen und Veranstaltungen, 

Bestellwesen und Verwaltung von Büromaterial und Ausstattung, Erledigung von 

Schreibarbeiten für die ehrenamtlichen Mitglieder und die wissenschaftlichen 

Mitarbeiter/innen, Erledigung weiterer zugewiesener Aufgaben. 

Voraussetzungen: abgeschlossene Ausbildung zur/m Fachangestellten für Büro-

kommunikation, Bürokauffrau/-mann für Büromanagement oder vergleichbarer 

Verwaltungsausbildung, einschlägige Berufserfahrung, sicherer Umgang mit den gängigen 

MS-Office-Programmen, insbesondere Serienbrief und Excel, selbständiges und 

gründliches Arbeiten, Organisationstalent und Kommunikationsfähigkeit, gute 

Englischkenntnisse. Erfahrungen im öffentlichen Dienst sowie in der Zusammenarbeit 

mit nichtstaatlichen Organisationen sind von Vorteil. 

Arbeitsort ist Wiesbaden. Die Vergütung erfolgt entsprechend der Qualifikation und den 

Vorkenntnissen nach TVöD-Bund mit den im öffentlichen Dienst üblichen 

Sozialleistungen. Die Stelle ist teilzeitgeeignet; eine Anstellung erfolgt flexibel in Vollzeit 

oder Teilzeit. 

Schwerbehinderte Menschen werden bei entsprechender Eignung nach Maßgabe des SGB 

IX bevorzugt berücksichtigt.  

Bewerbungen mit aussagekräftigen Unterlagen richten Sie bitte mit der Kennziffer 1131-

19-2-S bis zum 31. Januar 2020 per E-Mail in einem pdf-Dokument an die Nationale Stelle 

zur Verhütung von Folter, Adolfsallee 59, 65185 Wiesbaden: bewerbung@nationale-

stelle.de. 

 


