Landwirtschaftskammer

Nordrhein-Westfalen

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

Die Landwirtschaftskammer Nordrhein-Westfalen sucht fiir die Fachschule flir Agrarwirtschaft in Kdln-
Auweiler zum 01.11.2026 eine/n

Schulsekretar/in (m/w/d)
in Teilzeit mit 21,91 Wochenstunden

Die Kreisstellen Rhein-Erft-Kreis, Rhein-Sieg-Kreis und Rhein-Kreis Neuss der Landwirtschaftskammer
Nordrhein-Westfalen sind Dienstleister fir circa 2.500 landwirtschaftliche Betriebe in den Kreisen. Die
Kreisstellen Ubernehmen Aufgaben der Selbstverwaltung in der Beratung und Weiterbildung. Als
Landesbeauftragte sind sie u. a. zustandig fiir die Bearbeitung und Abwicklung von MaBnahmen der
Agrarférderung. Die Fachschule fir Agrarwirtschaft am Standort Kéln-Auweiler bietet die Weiterbildung
von Landwirten und Landwirtinnen zu staatlich gepriften Agrarbetriebswirten / Agrarbetriebswirtinnen
an.

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

« Sie erledigen Sekretariatsaufgaben (allgemeiner Schriftverkehr der Fachschule sowie der
Ausbildungsberatung im Bereich Hauswirtschaft, Bearbeitung des Postein- und ausgangs,
Telefonzentrale etc.)

o Terminplanung und Koordination flir Schulleitung und Schulveranstaltungen

e« Fihrung und Pflege von elektronischen Akten sowie der Schiler- und Studierendendaten
(Anmeldungen, Abmeldungen und Schulwechsel)

« Verwaltung von Bilromaterial und Bestellungen

o Erstellung von Bescheinigungen, Zeugnissen und Schulnachweisen

o Unterstlitzung bei Prifungsanmeldungen und Abschlussverfahren

Was Sie mitbringen:

e Abgeschlossene Ausbildung zur/ zum Verwaltungsfachangestellten, Kauffrau/ Kaufmann fir

Bliromanagement oder eine vergleichbare Ausbildung zum Zeitpunkt der Einstellung

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Sichere Anwendung von MS-Office (Word, Excel, Outlook)

Bereitschaft zur Prasenzarbeit wahrend der reguldren Unterrichtszeiten (7:30 Uhr bis 12:30 Uhr)

Sie arbeiten selbststandig und sorgen durch eine strukturierte, effiziente Arbeitsweise flir deren

sorgfaltige und termingerechte Erledigung

« Teamfahigkeit, Verantwortungsbewusstsein und die Bereitschaft, gemeinsam mit anderen an
einem Strang zu ziehen - all das zeichnet Sie aus und macht Sie zu einer wertvollen Erganzung
flr unser Team

Wir bieten Ihnen:



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

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

« In Bereichen, in denen Frauen unterreprasentiert sind, werden Frauen bei gleicher Qualifikation
nach MaBgabe des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt bericksichtigt. Bewerbungen
geeigneter Schwerbehinderter sind erwiinscht
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Job kompakt:

Besetzung zum Eﬂ

Bewerbung Uber Website &y 01.11.2026

in Kéln-Auweiler

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:
* Anna Maister, Telefon: 0221 5340-101, E-Mail: anna.maister@Iwk.nrw.de
e Mirjam Patten, Telefon: 0221 5340-223, E-Mail: mirjam.patten@Iwk.nrw.de

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

Werden Sie Teil des Teams!

Ihre Bewerbung reichen Sie bitte mit den UUblichen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf,
Abschluss-/Arbeitszeugnisse, Zertifikate/Nachweise) bis zum 07.09.2026 ausschlieBlich (ber das
Bewerbermanagementsystem der Landwirtschaftskammer Nordrhein-Westfalen (Anforderungsnummer
3400) 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=3400&company=LandwirtschP.
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