Die

Landwirtschaftskammer

Nordrhein-Westfalen

Arbeiten Sie mit uns gemeinsam in einem motivierten und engagierten Team
fiir die Griine Branche!

Landwirtschaftskammer Nordrhein-Westfalen sucht flr das Leitungsbiro in Minster

baldmdglichst eine/n

Teamassistenz (m/w/d) fiir das Leitungsbiiro

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

Sie nehmen organisatorische und administrative Aufgaben zur Unterstiitzung des Prasidiums, des
Direktors der Landwirtschaftskammer und der Standigen Vertretung des Kammerdirektors im
Tagesgeschaft wahr

Sie organisieren Termine, Sitzungen und Dienstreisen und bearbeiten die Korrespondenz

Sie erstellen und gestalten Prasentationen, Berichte sowie Schriftsatze

Sie Ubernehmen Aufgaben in der Haushaltsbewirtschaftung/Budgetverwaltung

Sie arbeiten mit dem Gremieninformationssystem und unterstiitzen dessen Weiterentwicklung

Sie wirken bei der Organisation von Veranstaltungen der Gremien mit und Ubernehmen
Sonderaufgaben

Was Sie mitbringen:

Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten, Industriekauffrau/-mann,
Rechtsanwaltsfachangestellten, Kauffrau/-mann fir Blromanagement oder eine vergleichbare
Ausbildung zum Zeitpunkt der Einstellung

Mehrjahrige Assistenzerfahrung ist wiinschenswert

Sicheres, aufgeschlossenes und kommunikatives Auftreten

Sehr gute Auffassungsgabe und zielgerichtete sowie selbststédndige Arbeitsweise

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift und die Fahigkeit sich adressatenorientiert
auszudricken

Gute EDV-Kenntnisse und die Fahigkeit, digitale Werkzeuge und Medien gezielt, kritisch und
flexibel einzusetzen

Wir bieten Ihnen:

Es handelt sich um eine zunachst flir zwei Jahre befristete, in der Aufgabe jedoch langfristig
angelegte, Stelle

Die Stelle ist mit der Entgeltgruppe 8 des Tarifvertrages flir den offentlichen Dienst der Lander
(TV-L) dotiert

Die Stelle ist grundsatzlich teilbar und daher auch fiir Teilzeitkrafte geeignet. In Bereichen, in
denen Frauen unterreprasentiert sind, werden Frauen bei gleicher Qualifikation nach MaBgabe des
Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt beriicksichtigt. Bewerbungen geeigneter
Schwerbehinderter sind erwiinscht
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Betriebliches
Gesundheitsmanagement

Job kompakt:

Bewerbung iiber Website &%  Besetzung baldmoglichst i in Minster

Gute OPNV-Anbindung @ Homeoffice

Sie bringen die Bereitschaft und die Fahigkeit mit, teamorientiert, selbstandig und innovativ zu
arbeiten und sich in fremde und neue Sachverhalte einzuarbeiten? Sie wollen in einem modernen und
familienfreundlichen Dienstleistungsunternehmen mit kurzen Entscheidungswegen und flachen
Hierarchien arbeiten?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!

Fir Vorabinformationen zum Aufgabengebiet wenden Sie sich bitte an:
e Armin Kdthner, Telefon: 0251 2376-275, E-Mail: armin.kaethner@Iwk.nrw.de

Zur Klarung personalrechtlicher Fragen wenden Sie sich bitte an:
« Alina Wenke, Telefon: 0251 2376-927, E-Mail: alina.wenke@Iwk.nrw.de

Werden Sie Teil des Teams!

Ihre Bewerbung reichen Sie bitte mit den {blichen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf,
Abschluss-/Arbeitszeugnisse, Zertifikate/Nachweise) bis zum 23.04.2026 ausschlieBlich (ber das
Bewerbermanagementsystem der Landwirtschaftskammer Nordrhein-Westfalen (Anforderungsnummer
3289) ein.

Den Zugang zum Bewerbermanagementsystem der Landwirtschaftskammer Nordrhein-Westfalen
erhalten Sie Uber die Stellenanforderung unter https://www.landwirtschaftskammer.de/wir/stellen oder
direkt unter https://career5.successfactors.eu/sfcareer/jobreqcareer?
jobId=3289&company=LandwirtschP.

Kununy*

N/

Vereinbarkeit
Beruf & Pflege
Landasprogramm RRW

TOP COMPANY

VON MITARBEITERN EMPFOHLEN!
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