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Die Grof3e Kreisstadt Furstenfeldbruck sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt unbefris-
tet in Teilzeit mit 15 Wochenstunden eine

Assistenzkraft (m/w/d)

fur das Sachgebiet 43 — Stadtentwicklung.

Ihre Aufgabenschwerpunkte

Organisation und Koordination des laufenden Geschéftsbetriebs im Sachgebiet
Termin- und Sitzungsmanagement, Vorbereitung von Besprechungen und Veranstal-
tungen

Bearbeitung des Rechnungsworkflows (Rechnungsprifung, Kontierung, Weiterlei-
tung)

Mitwirkung bei der Haushaltsplanung und -tiberwachung des Sachgebiets
Mitwirkung bei der Planung, Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen
(z. B. Burgerbeteiligungen, Workshops, Ausstellungen, Fachveranstaltungen)
Koordination mit internen und externen Beteiligten, Dienstleistern und Referierenden

lhr Profil

Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) bzw. Beschéftigtenlehrgang | oder vergleich-
bare kaufmannische Ausbildung

Idealerweise Erfahrung im Assistenz-, Officemanagement- oder Veranstaltungsbe-
reich

Grundkenntnisse im Haushalts- und Rechnungswesen, idealerweise im offentlichen
Dienst

Erfahrung oder Interesse an der organisatorischen Vorbereitung und Durchfiihrung
von Veranstaltungen

Strukturierte, selbstandige und zuverlassige Arbeitsweise sowie ein hohes Mal3 an
Organisationsgeschick

Serviceorientiertes, freundliches Auftreten und Freude an der Zusammenarbeit im
Team sowie mit externen Beteiligten

Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen, sowie Infoma, LG Fi-
nance und digitalem Rechnungsworkflow

Unser Angebot

Weitere Informationen zur Bewerbung finden Sie
auf unserer Website und tber folgenden QR-Code:

Bezahlung nach TVGAD-V; die Stelle ist in Entgeltgruppe 6 bewertet
GroRRraumzulage Minchen gemaf 6TV A 35

Abwechslungsreiche Tatigkeit mit eigenem Gestaltungsfreiraum in einer dynamisch
wachsenden Stadt

Flexible Arbeitszeit und Homeoffice

Fortbildungen, Betriebsausflliige und Unterstitzung bei Wohnungssuche (stadtische
Wohnungen)

Betriebliche Altersversorgung

Entgeltumwandlung mit Arbeitgeberzuschuss

Betriebliches Gesundheitsmanagement / Fahrradleasing / Mitarbeiterbenefits
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Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung bis zum 19.04.2026.

Fur den weiteren Verlauf sind folgende Termine geplant:

Vorstellungsgesprache 29.04.2026 (nachmittags)
Hospitation 05.05.2026 (vormittags)

Weitere Informationen erhalten Sie von Herrn Wagner, Tel.-Nr.: 08141 281-1300.



