Die Stadt Weinheim mit rund 45.000 Einwohnern istinnerhalb der Metropolregion Rhein-
Neckar ein beliebter Wohnort mit gro3em Bildungs-, Sport- und Kulturangebot. Wir als
Beschaftigte (ca. 800) der Stadtverwaltung wollen unsere Stadt Tag fur Tag weiterent-
wickeln. Wenn Sie Teil unseres Teams werden wollen, freuen wir uns auf Ihre Bewer-
bung.

Im Amt fur Bildung und Sport werden Angelegenheiten bearbeitet, die in die Zustandigkeit der
Stadt Weinheim als Schultréager und Trager von stadtischen Kindertageseinrichtungen fallen.
Zum Aufgabenbereich des Amtes z&hlen aul3erdem die Forderung des Sports und die Verwal-
tung der stadtischen Sporteinrichtungen. Das Amt ist verantwortlich flr die allgemeinbildenden
Schulen mit Schulsporthallen, die stadtischen Kitas und Krippen sowie sonstige Sportanlagen.
Zum Amt gehdren rd. 300 Mitarbeiter*innen.

Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt suchen wir in Teilzeit (35 Stunden/Woche) eine*n Mitarbei-
tertin

fur das Vorzimmer der Amtsleitung und in der Sachbearbeitung
(w/m/d)

Die Stelle ist unbefristet. Die Eingruppierung erfolgt in Entgeltgruppe 7 TV6D.

Ihr Aufgabengebiet umfasst insbesondere

e Selbststandige Organisation des Vorzimmers mit Publikumsverkehr, Besucherempfang
und Postbearbeitung

e Termin- und Kommunikationsmanagement zu Anfragen und Belangen der Kolleginnen
und Kollegen in den Einrichtungen, von Birgerinnen und Buirgern, Schulleitungen, Eltern,
Vereinsvorsitzenden etc. inkl. Beschwerdemanagement

e Vorbereiten von Besprechungen und Aufbereiten von Unterlagen

¢ Rechnungsbearbeitung fur die Schulen (Annahme-/Auszahlungsanordnung und weitere
Buchungsaufgaben im SAP)

o Regelung der Vertretung in den stadtischen Kindertageseinrichtungen

e Organisation des Schulerflohmarkts

e Fuhren der Fehlzeitenkartei fur die Kolleginnen und Kollegen der AufR3enstellen

Unsere Erwartungen

e Eine abgeschlossene Ausbildung zur / zum Verwaltungsfachangestellten oder eine ver-
gleichbare Aushildung

Daruber hinaus verfligen Sie idealerweise uber:

o sehr gute mindliche und schriftliche Ausdrucks- und Kommunikationsfahigkeit in Wort
und Schrift

o die zeitliche Flexibilitat und Bereitschaft, die tagliche Arbeit zwischen 7:00 Uhr und 7:30
Uhr zu beginnen

e einen sicheren Umgang mit den Office-Anwendungen (Word, Excel), SAP-Kenntnisse
sind von Vortell

e ausgepragtes Serviceverstandnis im Kontakt mit internen und externen Ansprechpartne-
rinnen und Ansprechpartnern


https://www.weinheim.de/startseite/stadtthemen/schulen.html
https://www.weinheim.de/startseite/stadtthemen/kindertagesstaetten.html
https://www.weinheim.de/startseite/stadtthemen/kinderkrippen.html
https://www.weinheim.de/startseite/stadtthemen/Sportstaetten.html

e ein sympathisches und kompetentes Auftreten
e prazise Auffassungsgabe, sehr gutes Zeitmanagement, Organisationsgeschick
o die Fahigkeit, sich in neue Themen und Fachanwendungs-Programme einzuarbeiten

Unser Angebot

e eine spannende und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem starken Team
e Job-Ticket / Job-Bike

e zukunftssichere Beschaftigung und gute Fortbildungsmdéglichkeiten

o umfassende Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 11.08.2024.

Far fachliche Fragen steht Ihnen Frau Harmand (Tel. 06201 / 82 350) und fir personalrechtli-
che Fragen Herr Esslinger (Tel. 06201 / 82 316) gerne zur Verfligung.



