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Hessen Mobil ist die moderne und innovative Verwaltung des Landes Hessen 

mit vielfältigen Aufgaben im gesamten Straßen- und Verkehrswesen. Mit 

Erfahrung, Pioniergeist und Leidenschaft sichern und verbessern wir die 

Mobilität in Hessen. Dazu managen wir das überörtliche Straßen- und 

Radwegenetz, fördern vielfältige Vorhaben des ÖPNV und der Nahmobilität und 

begleiten die Landkreise, Städte und Gemeinden bei der Verbesserung und 

Weiterentwicklung der hessischen Verkehrsinfrastruktur. 

Als serviceorientierte, regional verwurzelte Behörde ist es unser Anliegen, 

die Mobilität der Zukunft vor Ort nachhaltig zu gestalten. Darum bauen wir 

auf kompetente Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in starken, interdisziplinären 

Teams. 

Zur Verstärkung unseres Dezernats Recht und Einkauf suchen wir für unsere 
Zentrale in Wiesbaden zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 
 
 

Mitarbeiterin / Mitarbeiter (w/m/d) 
im Dezernat Recht und Einkauf 

in Teilzeit 20 Std./Woche 
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Das Dezernat Recht und Einkauf ist zuständig für die Bearbeitung aller 
Rechtsfragen, die sich aus der Funktion als obere Landesstraßenbaubehörde 
und als Arbeitgeber von über 3.000 Mitarbeitenden ergeben. 
 
Werden Sie Teil eines dynamischen interdisziplinären Teams und die linke und 
rechte Hand unserer Mitarbeitenden. 
 
 
Was Sie erwartet: 
 

 Registratur- und Aktenführung 

 Fristen- und Terminüberwachung sowie Bearbeitung der ein- und 

ausgehenden Post 

 Überprüfung von Rechnungen und Kostenfestsetzungen nach RVG und 

auf Zeithonorarbasis 

 Kommunikation mit Gerichten, Behörden und Kanzleien 

 Durchführung von Mahnverfahren 

 Beauftragung von Zwangsvollstreckungsmaßnahmen  

 Insolvenzabfragen 

 
 
Was Sie mitbringen: 


 Abgeschlossene Berufsausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten 

(w/m/d) oder Justizfachangestellten (w/m/d) bzw. eine vergleichbare 

Qualifikation sowie eine ausgeprägte Bereitschaft, sich in rechtliche 

Angelegenheiten intensiv einzuarbeiten  

 Mehrjährige Erfahrung in Assistenz- und Sekretariatstätigkeiten 

vorzugsweise in einer Rechtsabteilung ist von Vorteil 

 Sichere Anwendung der MS-Office-Standardsoftware  

 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift  

 Strukturierte, sorgfältige und zielorientiere Arbeitsweise 

 Vertrauenswürdigkeit, Zuverlässigkeit und Loyalität 

 Teamfähigkeit, hohes Engagement, Organisationsgeschick und 

schnelle Auffassungsgabe 

 
 
Was wir Ihnen bieten: 
 

 Attraktive Vergütung nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst 

des Landes Hessen (TV-H) 

 Betriebliche Altersversorgung und vermögenswirksame Leistungen 

 Kostenfreies Landesticket für den ÖPNV in Hessen 

 Work-Life-Balance mit flexiblen Arbeitszeiten sowie vielfältige Modelle 

der Arbeitszeitgestaltung zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf 

 Möglichkeiten zum mobilen Arbeiten 

 Zahlreiche Weiterbildungs- und Karrieremöglichkeiten  
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 Innovationsgeist und Lösungsorientierung – für eine erfolgreiche 

Umsetzung der Verkehrswende 

 Moderne Arbeitskultur, Vielfalt und Wertschätzung 

 
 
Bewerbung 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt?  

Richten Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Lebenslauf, Zeugnissen und 

weiteren Qualifikationsnachweisen (bitte nur Kopien einreichen, die Bewerbung 

wird nicht zurückgesandt) bis zum 24. März 2024 unter Angabe der Kennziffer 

Z4 24/1 postalisch oder per Email (pdf-Datei, höchstens 20 MB) an 

 

Hessen Mobil – Straßen- und Verkehrsmanagement 

Dezernat Z 2 

Wilhelmstraße 10 

65185 Wiesbaden 

Email: zukunft@mobil.hessen.de 

 

Bei Fragen wenden Sie sich gerne an Herrn Reinhold Müller unter 0611 366 

3431. 

 
Folgen Sie uns auch gerne auf unseren Social-Media-Kanälen: 

    
 
Umfangreiche Informationen zu unseren Aufgaben und Zielsetzungen finden 

Sie auf unserer Internetseite: https://mobil.hessen.de/ 
 
Allgemeine Hinweise 
 
Hessen Mobil strebt eine generelle Erhöhung des Frauenanteils an. Frauen sind 

besonders aufgefordert, sich zu bewerben. Schwerbehinderte Menschen 

werden bei gleicher Eignung und Befähigung bevorzugt berücksichtigt. 

Teilzeitbeschäftigung ist grundsätzlich möglich. Die Bewerbung von Menschen 

mit Migrationshintergrund wird ausdrücklich begrüßt. Ehrenamtliches 

Engagement wird in Hessen gefördert.  

mailto:zukunft@mobil.hessen.de
https://mobil.hessen.de/
https://www.instagram.com/hessenmobil/?hl=de
https://www.youtube.com/channel/UCTYzC96BkkBa2vHf5cbxr3A
https://de.linkedin.com/company/hessenmobil
https://www.xing.com/pages/hessen-mobil-straszen-und-verkehrsmanagement

