BAYERISCHER
LANDKREISTAG

Ihnen liegt unser schénes Bayern am Herzen? Sie mdéchten in einem kleinen, aber feinen
Team die Zukunft mitgestalten? Dann kommen Sie zu uns!

Der Bayerische Landkreistag, Korperschaft des offentlichen Rechts, sucht
moglichst ab dem 1. Januar 2026 eine/n

Teamassistenz/Office Manager (m/w/d)

Die zunachst befristete Beschaftigung ist grundsatzlich auf eine Teilzeittatigkeit im Umfang
von 80 % (= 31,2 Std./Woche) angelegt.

Wir gestalten Zukunft. Als Interessensvertreter der bayerischen Landkreise setzen wir rich-
tungsweisende Impulse fir eine positive Entwicklung unserer Heimat. Unsere Themen reichen
von der Energiewende Uber die Mobilitat, die Wirtschaftsférderung und Digitalisierung bis hin
zu Fragen der Zukunft der sozialen Sicherung und Gesundheitsversorgung. Helfen Sie mit und
werden Sie Teil unseres kreativen und innovativen Teams!

lhre Aufgaben umfassen u.a. die Erledigung des Schriftverkehrs, das Informationsmanage-
ment, selbststandiges Arbeiten mit dem elektronischen Dokumenten-Management-System
(Registratur), die Terminkoordination und -verfolgung, die Organisation von Besprechungen
und Dienstreisen, die Betreuung und Bewirtung von Gremien und Gasten sowie allgemeine
administrative Aufgaben. Ferner vertreten Sie die Assistentin der Geschaftsfuhrerin, arbeiten
mit in der Buchhaltung und in der Presse-, Offentlichkeitsarbeit, insbesondere Social Media.

Wir erwarten einen sicheren Umgang mit MS-Office, gutes mundliches und schriftliches Aus-
drucksvermdgen, Organisationstalent und Sorgfalt, ein freundliches Auftreten, Kommunikati-
ons- und Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und Diskretion sowie Einsatzfreude. Eine abgeschlos-
sene Ausbildung im Bereich des offentlichen Dienstes oder einem verwaltenden oder kauf-
mannischen Beruf mit Berufserfahrung ware winschenswert. Erfahrungen im Umgang mit den
bekannten Social-Media-Plattformen sind von Vorteil.

Wir bieten

- einen abwechslungsreichen, vielseitigen und verantwortungsvollen Arbeitsplatz in einem
dienstleistungsorientierten Team im Herzen von Munchen,

- gleitende Arbeitszeit mit der Mdglichkeit mobiler Arbeit an bis zu zwei Tagen/Woche,

- eine leistungsgerechte Bezahlung nach dem TV&D (Die Stelle ist derzeit mit Entgeltgruppe
E 8 TV&D bewertet, was in Vollzeit je nach Erfahrungsstufe brutto ca. 3.400,00 bis 4.100,00
Euro/Monat entspricht. Daneben gewahren wir eine monatliche Verbandszulage sowie eine
Jahressonderzahlung),

- die Ublichen Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes in Bayern (Zusatzversorgung).

Ihr Bewerbungsschreiben mit Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Abschluss- und Arbeits-
zeugnisse usw.) senden Sie bitte bis 19. September 2025 per E-Mail (bitte mdglichst nur ein
Dokument, héchstens 5 MB) an gabi.keilhammer@bay.landkreistag.de oder schriftlich an den
Bayerischen Landkreistag, Kardinal-Dépfner-Str. 8, 80333 Munchen. Da schriftliche Bewer-
bungsunterlagen nicht zurlickgesandt werden, tbersenden Sie bitte nur Kopien.

Ansprechpartner fir personalrechtliche Fragen ist Herr Goérlich, Telefon 089/286615-27.
Fachliche Ausklnfte zum Aufgabengebiet erteilt Frau Keilhammer, Telefon 089/286615-12.
Allgemeine Informationen zum Bayerischen Landkreistag finden Sie auf unserer Homepage
(https://www.bay-landkreistag.de/landkreistag/wir-ueber-uns/).
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