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Bei der Verwaltung des Landtags von Baden-Wirttemberg
ist zum néchstmoglichen Zeitpunkt eine Stelle als

Burofachkraft (m/w/d)
fur das Sachgebiet Besucherdienst

ZU besetzen.

Der Landtag ist die gewdhlte Vertretung des Volkes. Er Ubt die gesetzgebende Gewalt aus
und Uberwacht die Austbung der vollziehenden Gewalt nach MaRgabe der Landesverfassung.
Die Verwaltung des Landtags von Baden-Wirttemberg umfasst die eigenen Beratungs-,
UnterstUtzungs- und Informationsdienste des Parlaments und schafft die Bedingungen fur
eine reibungslose Arbeit des Parlaments.

Ihr Profil

2 Abgeschlossene Berufsausbildung zur Kauffrau/zum Kaufmann fur Biromanagement oder eine
entsprechende Ausbildung (z.B. Verwaltungsfachangestellte/r, Rechtsanwaltsfachangestellte/r)
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Wir erwarten von lhnen

> Sehr gutes sprachliches und schriftliches Ausdrucksvermogen

- Eine verantwortungsbewusste Arbeitsweise mit selbsténdigen Leistungen

- Organisationstalent und schnelle Auffassungsgalbe

2> Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit moderner Burosoftware und IT-gestltzten Prozessen
sowie ein ausgeprdagtes Verstandnis hierfur

2> Teamfahigkeit

Von Vorteil ist

- Freundliches und verbindliches Auftreten
> Belastbarkeit (Arbeiten unter Termin- und Zeitdruck)

Ihre wichtigsten Aufgaben

= Ansprechpartner/in fur Fragen von Abgeordneten oder Externen zu den Besuchsangeboten des Landtags
2> Termin- und Raumplanung

2> Postbearbeitung

- Erledigung von Schreibarbeiten

2> Abrechnung von Zuschussen

-2 Organisatorische Unterstutzung der Sachgebietsleiterin, der Referentinnen und Referenten

Wir bieten Ihnen

- Ein altersgemischtes Team

2> Aufgaben, die interessant und verantwortungsvoll sind

- Ein modernes und mit der aktuellsten Technik ausgestattetes Buro

- Einen sicheren Arbeitsplatz in zentraler Lage

> Moglichkeiten der flexiblen Arbeitszeitgestaltung (z. B. mobiles Arbeiten)

- Betriebliches Gesundheitsmanagement

- Unterstltzung lhrer Mobilitat mit dem JobTicket BW

- Forderung durch vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

2> Moéglichkeit einer Teilzeitbeschdaftigung zur besseren Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Pflege
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Die Eingruppierung erfolgt in Entgeltgruppe 8 des Tarifvertrags fir den 6ffentlichen Dienst
der Lander (TV-L).

Eine Einstellung kann nur erfolgen, wenn nach einer polizeilichen Zuverl&dssigkeitstberpruafung sowie

in einem aktuellen Fuhrungszeugnis keine Erkenntnisse vorliegen, die gegen eine Einstellung sprechen.
Die Einwilligung fur die Durchfihrung der Zuverldssigkeitstberprufung und das FUuhrungszeugnis
erbitten wir von Ihnen, sofern Sie in die engere Wahl kommen.

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

= Tabellarischer Lebenslauf mit einer ltickenlosen Darstellung des Ausbildungs-
und beruflichen Werdegangs

> Zeugnisse der geforderten Abschlisse sowie Nachweise der geforderten Qualifikationen
(einschlieRlich Fach- und Notenubersicht)

= Arbeitszeugnisse der bisherigen beruflichen Stationen sowie Schulabschlusszeugnisse

> Aktuelles Arbeitszeugnis (jeweils nicht alter als drei Jahre)

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis zum 10.06.2025 per Mail mit einer
PDF-Dateianlage (GesamtgroRe max. 10 MB) an jobs(at)landtag-bw.de

oder postalisch an den Landtag von Baden-Wirttemberg,
Personalreferat, Konrad-Adenauer-Strafe 3, 70173 Stuttgart.

Wir behalten uns vor, zu spdt oder unvollstdndig eingereichte Bewerbungen nicht zu berucksichtigen.

Auskinfte zum Arbeitsplatz erteilt Innen Frau Krause (Telefon 0711 2063-2046, elisabeth krause(at)
landtag-bw.de).

Schwerbehinderte Bewerberinnen/Bewerber werden bei gleicher Eignung besonders bericksichtigt.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

o Landtag BW - Employer Branding Film


https://www.youtube.com/watch?v=Cj_OTqt8jjY

	Schaltfläche 2: 


