Die Verwaltung des Landkreises Lérrach liegt mitten in der City Lérrachs, eingebettet zwischen Weinbergen, Rhein- und Wiesental
sowie in direkter Nachbarschaft zur Schweiz mit Basel und Frankreich mit dem Elsass.

Rund 1.500 Mitarbeitende sorgen fiir das Gemeinwonhl in der Region. Wir verwalten nicht nur - wir gestalten die Region mit unserer
Arbeit mit. Sind Sie dabei?

Mitarbeiter/-in Kreisgeschéftsstelle mmwia)
unbefristet | Teilzeit 50% | EG 6 TV6D

Warum wir?

- Ein abwechslungsreicher und zukunftssicherer Job zum nachstméglichen Zeitpunkt

- Das gute Gefiihl einer sinnstiftenden Tétigkeit in einem engagierten und aufgeschlossenen Team nachzugehen
- Ein strukturiertes Onboarding mit einer offenen und fairen Kultur

- Individuelle Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten und ein aktives Gesundheitsmanagement

- Mobilitatsférderung, z.B. einen Zuschuss zum Job- oder Deutschlandticket

Was ist zu tun?

Sie unterstiitzen den reibungslosen Ablauf in der Kreisgeschaftsstelle und tibernehmen dabei folgende Aufgaben:
- Mitwirken bei der organisatorischen Vorbereitung von Gremiensitzungen des Kreistags

- Unterstutzung der Kreistagsmitglieder in organisatorischen Fragen

- Datenpflege im Sitzungsmanagement-Programm "Session"

- Durchfiihrung der Sitzungsgeldabrechnung

- Allgemeine Sachbearbeitung- und Verwaltungsaufgaben

Was braucht‘s dafiir?

- Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, Ausbildung zur Kauffrau/zum Kauffmann fur Buromanagement
oder eine vergleichbare kaufméannische Ausbildung

- Dienstleistungsorientierung, Kommunikationsfahigkeit, Kontaktfreudigkeit und Teamgeist
- Sorgféaltige, ergebnisorientierte und strukturierte Arbeitsweise

- Verantwortungsbewusstsein und Organisationsgeschick

- Gute IT-Kenntnisse insbesondere in MS-Office (Word, Excel, PowerPoint)

Jetzt sind Sie dran!

Interesse? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung tber unser Karriereportal oder per E-Mail an:
karriere@loerrach-landkreis.de.

Fachliche Fragen beantwortet Innen gerne:
Herr Torben Pahl, Telefon: 07621 410-8200, E-Mail: torben.pahl@loerrach-landkreis.de

Allgemeine Fragen beantwortet lhnen gerne:

Herr Massimo Zuccolillo, Telefon: 07621 410-1220, E-Mail: massimo.zuccolillo@loerrach-landkreis.de 1r

Zertifikat seit 2018

Néahere Informationen zum Landkreis Lorrach und zu uns als Arbeitgeber finden Sie auditberufundfamill
auf unserer Internetseite: www.loerrach-landkreis.de
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