Landwirtschaftskammer

Nordrhein-Westfalen

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

Die Landwirtschaftskammer Nordrhein-Westfalen sucht fiir den Fachbereich 41 - Bildungszentrum
Gartenbau Essen - zum 01.08.2026 eine/n

Verwaltungsbeschaftigte/n (im/w/d)
in der Schulverwaltung sowie der allg. Verwaltung
in Teilzeit mit 19,92 Wochenstunden

Im Bildungszentrum Gartenbau Essen ist das Berufskolleg der Landwirtschaftskammer, Fachschule fir
Agrarwirtschaft in der Fachrichtung Gartenbau untergebracht. Die Fachschule bietet die Weiterbildung
zur Meisterin/zum Meister oder zur Agrarbetriebswirtin/zum Agrarbetriebswirt in den unterschiedlichen
Fachsparten des Gartenbaus.

Daruber hinaus ist Essen Standort fiir die Durchfihrung von beruflichen Weiterbildungen im Gartenbau
sowie Beratungsstitzpunkt.

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

« Sie sind zustandig fir die Sachbearbeitung der Fachschule mit Hilfe eines Schulprogrammes. Dazu
gehéren unter anderem die Verwaltung der Anmeldung, Schilerstammdaten, Zeugnisschreibung
und das Erstellen von Gebuhrenbescheiden.

e Zudem Ubernehmen Sie koordinierende Aufgaben im Schulbliro (z. B. Mitwirkung bei der Planung
und Durchfiihrung von Veranstaltungen).

« Sie beraten potenzielle Studierende hinsichtlich unseres Fachschulangebotes und des
Aufstiegsbaftgs.

e Zu Ihren Aufgaben gehért auch die Unterstlitzung und Vorbereitung der Meisterpriifungen.

« Bei Bedarf ibernehmen Sie weitere Aufgaben der allgemeinen Verwaltung.

Was Sie mitbringen:

e Sie besitzen eine Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellte/n, Kauffrau/Kaufmann fir
Blromanagement oder eine vergleichbare Ausbildung zum Zeitpunkt der Einstellung.

e Sie sind sicher im Umgang mit den MS-Office-Anwendungen, insbesondere Word, Excel und
Outlook.

o Sie besitzen gute Kenntnisse im Umgang mit einer Buchhaltungssoftware sowie gute
Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

« Kenntnisse des Schulprogramms IBIS und Schild NRW sind wilinschenswert, gleiches gilt flir die
Anwendung und Umsetzung von Rechtsnormen des Schulrechts sowie der Bildungsférderung.

« Ein sicheres und empathisches Auftreten in Gesprachen mit unterschiedlichen Zielgruppen ist von
Vorteil.

» Sie arbeiten gerne im Team, sind belastbar und behalten auch in hektischen Phasen den
Uberblick.



Wir bieten Ihnen:

e Es handelt sich um eine bis zum 31.12.2027 befristete Stelle

» Die Stelle ist mit der Entgeltgruppe 6 des Tarifvertrages flir den 6ffentlichen Dienst der Lander
(TV-L) dotiert

« In Bereichen, in denen Frauen unterreprdsentiert sind, werden Frauen bei gleicher Qualifikation
nach MaBgabe des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt berlicksichtigt. Bewerbungen
geeigneter Schwerbehinderter sind erwtlinscht.
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Bewerbung Uber Website & gfsggzgggeszum @E in Essen

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!

Fur Vorabinformationen zum Aufgabengebiet wenden Sie sich bitte an:
e Nicole Hérnemann, Telefon: 0201 87965-14, E-Mail: Nicole.Hoernemann@Iwk.nrw.de

Zur Klarung personalrechtlicher Fragen wenden Sie sich bitte an:
e Alina Leifken, Telefon: 0251 2376-398, E-Mail: Alina.Leifken@Ilwk.nrw.de

Werden Sie Teil des Teams!

Ihre Bewerbung reichen Sie bitte mit den ablichen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf,
Abschluss-/Arbeitszeugnisse, Zertifikate/Nachweise) bis zum 01.07.2026 ausschlieBlich Uber das
Bewerbermanagementsystem der Landwirtschaftskammer Nordrhein-Westfalen
(Anforderungsnummer 3364) 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?
jobld=3364&company=_LandwirtschP.

Vereinbarkeit
Beruf & Pflege
Landesprogramm HRW
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