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Assistenz (m/w/d) im Biiro der Landtagsdirektorin

Kontakt

Verdienst Standort ® Nahere Au_skUnfte zur
Entgeltgruppe 9 b TV-L Konrad-Adenauer-Str. 3 % Stelle erteilt Thnen Frau
70173 Stuttgart Christine Werner (Telefon

0711 2063-2004)

Beschaftigungsumfa .
gung - Bewerbungsschluss Weitere Infos
ng L2 19.10.2026

Vollzeit ; unbefristet

lhr Profil Wir erwarten von lhnen
* Hervorragende organisatorische und
Abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau/zum kommunikative Fahigkeiten

Kaufmann fir Biromanagement oder eine
entsprechende Ausbildung (z. B.
Verwaltungsfachangestellte/r, Rechtsanwaltsfach-

* Hohe Motivation und Fleil3
* Organisationstalent

angestellte/r, Justizfachangestellte/r) und eine * Gutes assoziatives und logisches Denken
mehrjahrige Berufserfahrung in der Verwaltung * Bewusstsein fur politische Zusammenhéange
oder * Flexibilitat bei der Arbeitserbringung

* Griundliches Arbeiten
eine abgeschlossene sonstige Berufsausbildung mit « Sehr gute Rechtschreib- und
mehrjahriger Berufserfahrung im Bereich Vorzimmer, Grammatikkenntnisse

Assistenz oder selbstandiger Sekretariatserledigung « Sehr gute Kenntnisse in der Anwendung der

gangigen Office-Programme



Wir bieten lhnen

Die Stelle ist zum n&chstmdglichen Zeitpunkt zu besetzen.

Einen sicheren Arbeitsplatz

Eine verantwortungsvolle, interessante und
abwechslungsreiche Téatigkeit im Zentrum der
Landespolitik

Ein modernes und mit aktuellster Technik
ausgestattetes Blro

Einen Arbeitsplatz in zentraler Lage

Mdglichkeiten der flexiblen Arbeitszeitgestaltung
(z. B. Homeoffice)

Madoglichkeit einer Teilzeitbeschaftigung zur
besseren Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Betriebliches Gesundheitsmanagement
Unterstitzung lhrer Mobilitat mit dem JobTicket
BW

Forderung durch vielfaltige Fort- und
Weiterbildungsmaoglichkeiten

Gepflegtes Erscheinungsbild und freundliches
Auftreten.

lhre wichtigsten Aufgaben

Terminvergabe und -koordination, Kalenderpflege
Erledigung der Korrespondenz

Protokollfiihrung in bestimmten
Besprechungsformaten

Empfang und Betreuung von Gasten

Erstellung von Sitzungsunterlagen fir die
Gremienarbeit des Prasidenten und der Direktorin
(digital oder in Papierform)

Koordination der LAnderumfragen

Fahren der elektronischen Ablage und
Bearbeitung von Vorgangen in der E-Akte

Organisatorische Vor- und Nachbereitung von
Besprechungen und Dienstreisen

Unterstiutzung des Biros des
Digitalisierungsbeauftragten sowie des
Informationssicherheitsbeauftragten im
organisatorischen Bereich; Sekretariatsaufgaben

Organisatorische Vorbereitung des Prasidiums

Verdienst

Bei Vorliegen der rechtlichen und personlichen
Voraussetzungen ist eine Besetzung der Stelle bis
Entgeltgruppe 9 b des Tarifvertrags fur den
offentlichen Dienst der Lander (TV-L) mdglich

Eine Einstellung kann nur erfolgen, wenn nach einer Zuverlassigkeitstuiberprifung keine Erkenntnisse vorliegen,
die gegen eine Einstellung sprechen. Die Zuverlassigkeitsiiberprifung erfolgt mittels der Einholung einer
unbeschrénkten Behdrdenauskunft aus dem Bundeszentralregister beim Bundesamt fur Justiz. Der Umfang der
Auskunft richtet sich nach § 41 des Bundeszentralregistergesetzes. Die Einwilligung fur die Durchfiihrung der
Zuverlassigkeitsuberprifung erbitten wir von Ihnen, sofern Sie in die engere Wahl kommen.

Wir bitten um Zusendung aussagekraftiger Bewerbungsunterlagen. Insbesondere mussen neben dem
Anschreiben folgende Unterlagen beigefigt sein:

Tabellarischer Lebenslauf mit einer lickenlosen Darstellung des Ausbildungs- und beruflichen Werdegangs

Zeugnisse Uber die geforderten Abschlisse (einschliel3lich Fach- und Notentbersicht) sowie das letzte

Schulabschlusszeugnis

Arbeitszeugnisse fur Ihre bisherigen Beschéaftigungen

Aktuelles Arbeits- oder Zwischenzeugnis (nicht alter als drei Jahre)

Wir behalten uns vor, zu spét eingegangene oder unvollstandige Bewerbungen nicht zu bertcksichtigen.
Bewerbungen per E-Mail oder in Papierform kdnnen leider nicht bertcksichtigt werden.

Schwerbehinderte Bewerberinnen/Bewerber werden bei gleicher Eignung besonders beriicksichtigt.


https://lbv.landbw.de/-/tabellenentgelt-ab-01-01-2017-neu
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