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Der Landkreis Muhldorf a. Inn ist ein dynamischer Wirtschaftsstandort im Osten von Miinchen und
stellt einen attraktiven Arbeitgeber mit tber 700 Mitarbeitern dar. Wir sind ein aufgeschlossenes,
kundenorientiertes sowie innovatives  Dienstleistungsunternehmen und suchen zum
nachstmdglichen Zeitpunkt im Jugendamt — Verwaltung in Vollzeit eine

Assistenzkraft (m/w/d)

Ihre Aufgaben:

¢ Allgemeine Korrespondenz

¢ Vermittlung eingehender Telefonate im Amt fiir Jugend und Familie
e Terminkoordination und -tiberwachung

¢ Organisation von Besprechungen

e Projektmitarbeit

¢ Vollumfangliche Buchungstatigkeiten

e Zuarbeit aller Teams im Fachbereich

e Postverteilung Uber ein DMS

lhr Profil:

¢ Abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann_Kauffrau fir Biromanagement oder
vergleichbare Qualifikation

o Ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit

¢ Organisationsgeschick

e Selbststandiges Arbeiten und Engagement

e Sicheres und freundliches Auftreten im Kundenkontakt

e Bereitschaft sich schnell in neue Aufgabenstellungen einzuarbeiten

e Belastbarkeit

e Gute Kenntnisse MS-Office (Word/Excel/Outlook)

Wir bieten Ihnen einen interessanten und anspruchsvollen Arbeitsplatz in einem engagierten Team.
Die Grundlage Ihres Arbeitsverhéltnisses bildet der TV6D - Tarifvertrag fur den Offentlichen Dienst.
Die Stelle ist der Entgeltgruppe 5 TVOD zugeordnet.

Bitte senden Sie uns lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis zum 04.05.2025 tber unser
Bewerbungsportal unter hitps://www.mein-check-in.de/lra-mue an das Landratsamt Muhldorf a.
Inn. Eingegangene Papierbewerbungen werden nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens nicht
mehr  zurickgesandt. Nach  Abschluss des Bewerbungsverfahrens werden die
Bewerbungsunterlagen nach den Bestimmungen des Datenschutzes vernichtet.
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https://www.mein-check-in.de/lra-mue

Landkreis

Muhldorf a. Inn

Bewerber (m/w/d) mit Schwerbehinderung werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung,
Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt bericksichtigt.

Bei Fragen steht lhnen Herr Laub als Teamleitung gerne zur Verfigung (08631 699-908 oder
stefan.laub@Ira-mue.de).
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