Landwirtschaftskammer

Nordrhein-Westfalen

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

Die Landwirtschaftskammer Nordrhein-Westfalen sucht flir den Geschaftsbereich 6 - Land- und
Gartenbau - in Kéln-Auweiler zum 01.12.2026 eine/n

Verwaltungsbeschaftigte/n (m/w/d) in Teilzeit
mit 29,87 Wochenstunden

Der Geschaftsbereich 6 ist rund um das Thema Pflanze, sowohl in der Landwirtschaft, als auch im
Gartenbau zustandig. Schwerpunktbereiche sind Anbauverfahren, Technik, Dingung und
Pflanzenschutz, Wasserschutz sowie das land- und gartenbauliche Versuchswesen und die
gartenbauliche Beratung Uber alle Kulturarten. Neben den vielfaltigen Aufgaben der Selbstverwaltung
werden zahlreiche hoheitliche Aufgaben (Wasserschutz, Pflanzenschutz, Fachrecht Dingung, Weinrecht
etc.) fur das Land Nordrhein-Westfalen bearbeitet. Zur Abwicklung von Verwaltungsaufgaben suchen
wir tatkraftige Unterstitzung.

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

e Sie bearbeiten die laufenden Verwaltungsaufgaben im Bereich der Kantine einschlieBlich
Abrechnung, Zahlungsverkehr und organisatorischer Tatigkeiten.

« Sie wirken bei der Planung und Organisation von Veranstaltungen sowie der Koordination der
Bewirtung mit, einschlieBlich der Erstellung von entsprechenden Plidnen und Ubersichten.

o Sie Ubernehmen Aufgaben im Bereich der Zahlstellenverwaltung, insbesondere die Bearbeitung
von Bar- und Zahlungsvorgdngen sowie die Erstellung regelmaBiger Abrechnungen.

o Zu Ihren Aufgaben gehoért die Bearbeitung von Buchhaltungs-, Rechnungs- und
Haushaltsangelegenheiten.

e Sie Ubernehmen allgemeine Verwaltungs- und Organisationsaufgaben und unterstiitzen bei
Prifungen sowie sonstigen administrativen Tatigkeiten.

Was Sie mitbringen:

e Zum Zeitpunkt der Einstellung verfiigen Sie Uber eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum
Verwaltungsfachangestellten, Kauffrau/Kaufmann flir Bliromanagement oder eine vergleichbare
Ausbildung.

« Sie verfligen Uber Verwaltungserfahrung und gehen sicher mit MS Office um; in weitere EDV-
Fachanwendungen (wie z. B. dem Buchungsprogramm Finanz+) arbeiten Sie sich gerne ein.

« Sie gehen sorgfaltig mit Ubertragenen Aufgaben um und behalten dabei die Gesamtverantwortung
im Blick. Sie sind jemand, auf den man sich verlassen kann - ob im Tagesgeschaft oder in
herausfordernden Situationen.

 Wir freuen uns, wenn Sie Eigeninitiative zeigen und motiviert sind, Verantwortung in Ihrem
Aufgabenfeld zu Gbernehmen.

o Idealerweise bringen Sie die Fahigkeit mit, Informationen schnell zu erfassen, sinnvoll zu
strukturieren und fiir andere zuganglich zu machen.

» Sie treten sicher, empathisch und serviceorientiert auf, pflegen als Teamplayer einen guten und
verbindlichen Umgang mit Kolleginnen und Kollegen und gehen zuverldssig auf an Sie
herangetragene Anliegen ein. Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie ein Flhrerschein
der Klasse B runden Ihr Profil ab.



Wir bieten Ihnen:

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

» Die Stelle ist mit der Entgeltgruppe 6 des Tarifvertrages fur den o6ffentlichen Dienst der Lander
(TV-L) dotiert.

e In Bereichen, in denen Frauen unterreprdsentiert sind, werden Frauen bei gleicher Qualifikation
nach MaBgabe des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt bericksichtigt. Bewerbungen
geeigneter Schwerbehinderter sind erwinscht.
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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:
* Frank Porings, Telefon: 0221 5340-360, E-Mail: frank.poerings@Iwk.nrw.de
e Dr. Horst Gimann, Telefon: 0221 5340-300, E-Mail: horst.goemann@Iwk.nrw.de

Zur Klarung personalrechtlicher Fragen wenden Sie sich bitte an:
e Carolin Hett, Telefon: 0251 2376-643, E-Mail: carolin.hett@Ilwk.nrw.de

Werden Sie Teil des Teams!

Ihre Bewerbung reichen Sie bitte mit den UUblichen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf,
Abschluss-/Arbeitszeugnisse, Zertifikate/Nachweise) bis zum 11.10.2026 ausschlieBlich (ber das
Bewerbermanagementsystem der Landwirtschaftskammer Nordrhein-Westfalen
(Anforderungsnummer 3446) 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/jobreqgcareer?
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VON MITARBEITERN EMPFOHLEN!
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