Landesverband fur Landliche Entwicklung
Bayern
Korperschaft des offentlichen Rechts

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir eine/n

Teamassistenz (m/w/d)
- in Teilzeit mind. 25 Std./ Woche -

Unser Tatigkeitsbereich:

Der Landesverband fiir Landliche Entwicklung Bayern mit Sitz in Miinchen
ist eine Korperschaft des offentlichen Rechts. Er unterstiitzt seine Mitglieds-
verbande vor allem bei der elektronischen Datenverarbeitung, in der Orga-
nisation von Fortbildungen und der Beschaffung, Vergabe und Verwaltung
von Darlehen zum Landerwerb.

lhre Aufgaben:

e allgemeine Sekretariatsaufgaben und Verwaltungstatigkeiten

e Unterstitzung der Geschaftsleitung und der Bereiche Verwaltung und Buch-
haltung und EDV

e \Vorbereitung und Organisation von Sitzungen, Veranstaltungen und Fortbil-
dungen

e Mitwirkung bei der Verwaltung von Darlehen

e Mitwirkung bei der Buchung und Haushaltsbewirtschaftung

e Mitwirkung bei der Personalsachbearbeitung

lhr Profil:

e eine fir die Assistenz forderliche abgeschlossene Berufsausbildung (z. B. als
Verwaltungsfachangestellte/r, als Kauffrau/Kaufmann fir Birokommunika-
tion oder eine vergleichbare Berufsausbildung)

e gute EDV-Kenntnisse (MS-Office, insbesondere Outlook, Word und Excel o-
der vergleichbare Programme) und die Bereitschaft, sich in das spezielle
Buchhaltungsprogramm der Landlichen Entwicklung einzuarbeiten

e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e grolles Engagement und hohe Belastbarkeit sowie die Fahigkeit konstruktiv
in einem erfahrenen Team mitzuarbeiten

e selbststdndige, sorgfiltige und strukturierte Arbeitsweise

e Dienstleistungsorientierung und Flexibilitat
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Wir bieten:

e eininteressantes und vielseitiges Aufgabengebiet in unserem zwar kleinen,
aber engagierten und aufgeschlossenem Team

e einen modern eingerichteten Arbeitsplatz bei gleitender Arbeitszeit

e \ereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible Teilzeitl6sungen und der
zeitweisen Moglichkeit zu Homeoffice

e ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis nach den Bestimmungen des Tarifvertra-
ges fiir den offentlichen Dienst der Lander (TV-L) mit allen im 6ffentlichen
Dienst Ublichen Sozialleistungen

e 30 Urlaubstage

e Einen Mobiltelefonzuschuss flir das Homeoffice und Zuschiisse zur betrieb-
lichen Altersvorsorge und zu vermogenswirksamen Leistungen

e Teamevents: Betriebsausflige, Weihnachtsessen

Sind Sie interessiert?

Dann freuen wir uns auf lhre schriftliche Bewerbung an die unten angegebene An-
schrift oder per E-Mail an personal@Ivle.bayern.de bis zum 05. April 2024.

Bitte haben Sie Verstandnis, dass wir eingegangene Bewerbungsunterlagen nicht
zuriicksenden. Mit der Einsendung lhrer Bewerbungsunterlagen erklaren Sie, von
unseren Datenschutzhinweisen zur Verarbeitung personenbezogener Daten im
Rahmen des Bewerbungsverfahrens (https://Ivle.de/datenschutz.html) Kenntnis
genommen zu haben.

Schwerbehinderte Personen werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eig-
nung bevorzugt beriicksichtigt.

Nihere Informationen erhalten Sie bei Herrn Helmut Miller, Tel. 089/693311-903
Landesverband fiir Landliche Entwicklung Bayern
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