Wir gestalten mit unseren
rund 1.700 Mitarbeitenden
unseren Landkreis, der Teil
der wirtschaftlich starken
und schénen Region
Bodensee-Oberschwaben ist.

Verwaltungssekretariat / Zuarbeit Sachbearbeitung

(w/m/d) im Landwirtschaftsamt, AuRenstelle Leutkirch,

zum 01.02.2025, in Vollzeit.

Das Landwirtschaftsamt ist als Untere Verwaltungsbehorde sowie in den Bereichen Aus-, Weiterbildung und Beratung
fr etwa 2800 landwirtschaftliche Betriebe im Kreis Ravensburg zustandig. Das Team umfasst ca. 80 Personen an

3 Dienststellen.

lhre Aufgaben bei uns

Allgemeine Sekretariatsaufgaben (Postein- und
-ausgang, Schriftverkehr, Grundausstattung der
Arbeitsplatze, Buromaterialbeschaffung)
Telefonzentrale fir die gesamte AulRenstelle
Vorbereitung von Veranstaltungen und
Besprechungen

Terminkoordination und Zuarbeit fir die
AuRenstellenleitung sowie die Sachgebiete
Erstellen von Dokumenten fir die Fachschule
flr Landwirtschaft

lhr Profil

Wir
gestalten

unsere
Heimat.

Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung
zur/zum Fachangestellten fir
Blrokommunikation oder zur/zum
Verwaltungsfachangestellten

Sie verfligen Uber sehr gute EDV-Kenntnisse
Sie verflgen Uber eine hohe Sozialkompetenz
und wertschatzende Kommunikation

Sie sind kundenorientiert und haben eine hohe
Beratungskompetenz

Sie sind team- und kooperationsfahig

Sie haben Interesse bzw. Bezug zur
Landwirtschaft in unserem Landkreis

Unser Angebot

Eine tarifgerechte Verglitung in Entgelt-
gruppe 5 (TV6D)

Eine unbefristete Einstellung als Mitarbeiter/in
zum 01.02.2025 am Dienstort Leutkirch

Raum fir Ihre berufliche und personliche
Entwicklung, verschiedene Arbeitszeitmodelle,
Homeoffice, eine attraktive Altersvorsorge, ein
Job-Ticket, Firmenfitness, Job-Fahrrad u.v.m.

Gestalten Sie unseren Landkreis mit.
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis 31.12.2024
online unter www.karriere.rv.de.

Weitere Auskiinfte erhalten Sie gerne von

Frau Gmeinder, Amtsleiterin Landwirtschaftsamt,
unter 0751 85-6000.

Die Stelle ist grundsatzlich teilbar.
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher
Eignung vorrangig berlcksichtigt.
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