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Mochten Sie die Arbeit unseres Fachbereichs Stadtentwicklung und Nachhaltigkeit mitgestalten und
dabei aktiv zur Entwicklung unserer Stadt Sachsenheim beitragen? Dann nutzen Sie die Chance, als
Assistenz des Fachbereichsleiters eine zentrale Rolle bei der Koordination, Organisation und
Umsetzung wichtiger Verwaltungsaufgaben zu Ubernehmen — mitten im Geschehen unserer
Stadtverwaltung.

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine

Assistenz (m/w/d) der Fachbereichsleitung Stadtentwicklung und Nachhaltigkeit
(Entgeltgruppe 9a TVE6D)

Das sind lhre Aufgaben:

e Unterstitzung der Fachbereichsleitung bei sémtlichen organisatorischen und administrativen
Aufgaben

¢ Wahrnehmung allgemeiner Sekretariats- und Assistenztéatigkeiten

e Eigenverantwortliche Koordination teamtbergreifender Projekte (z.B. Stadtradeln)

e Sachbearbeitung im Bereich OPNV und Mobilitat

e Protokollfihrung im Technischen Ausschuss

Wir erwarten von lhnen:

e Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten, eine kaufmannische
Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

Idealerweise mit einer einschlagigen Berufserfahrung im Assistenzbereich

Sicherer und versierter Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen

Sehr gute mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

Teamfahigkeit, Flexibilitat und Belastbarkeit

e Organisationsgeschick und gute Auffassungsgabe

Wir bieten lhnen:

e Unbefristete Teilzeitstelle (27,3 Stunden/Woche)

e Bezahlung nach Entgeltgruppe 9a TV6D

e Personliche und berufliche Forthildungsmaoglichkeiten

e Flexibles und hybrides Arbeiten

e Eine moderne Arbeitsumgebung

e Verginstigungen wie freier Eintritt ins Sachsenheimer Schlossfreibad, verginstigte
Konditionen im Fitnessstudio sowie kostenlose Getranke

e Regelmafige Mitarbeiterevents wie Teambildung und Personalausflug

Wir freuen uns, Sie kennenzulernen!
Bitte senden Sie lhre Bewerbung als pdf-Datei bis zum 29. Juni 2025 an personal@sachsenheim.de.

Vorab beantwortet lhnen die Sachgebietsleitung Personal, Frau Carolin Zucker (Tel. 07147 28-171)
gerne lhre Fragen.

www.sachsenheim.de



