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Das Landratsamt Breisgau-Hochschwarzwald ist mehr als nur ein Arbeitsplatz - es ist ein Ort, an dem fast 2.000
engagierte Menschen tdglich daran arbeiten, unsere Region lebenswerter zu machen - nachhaltig, vertrauensvoll und

vielfaltig.

Als Verwaltungsassistenz Baurecht (m/w/d) mit Aufgaben im Qualitdtsmanagement leisten Sie einen wichtigen Beitrag zur
stetigen Weiterentwicklung und Sicherung von Qualitdtsstandards im Bereich Verwaltungsassistenz und tragen somit
mafRgeblich zum reibungslosen und rechtssicheren Ablauf der Bauvorhaben bei.

Ilhre Aufgabenschwerpunkte

Als fachliche Anleitung des Bereichs
Verwaltungsassistenz wirken Sie bei der
Personalauswahl mit, Gbernehmen die selbststandige
und systematische Einarbeitung neuer Mitarbeitenden
und betreuen Praktikanten und Auszubildende.

Sie stellen die Einhaltung und Weiterentwicklung der
Qualitatsstandards im Bereich Verwaltungsassistenz
sicher und erarbeiten praxisnahe Handlungsvorgaben.

Als Schnittstelle zwischen dem Assistenzbereich und
der Fachbereichs-/Fachgruppenleitung wirken Sie aktiv
bei der Digitalisierung von Fach- und
Verwaltungsprozessen, wie z.B. bei der
Neukonzeptionierung von Arbeitsprozessen und der
Implementierung digitaler Workflows mit.

Durch die Ubernahme projektbezogener
Sonderaufgaben unterstitzen Sie die Fachbereichs-
und Fachgruppenleitung.

Fur Besprechungen des Bereichs Verwaltungsassistenz
bereiten Sie die Unterlagen vor, organisieren die
Ablaufe und fuhren Protokoll.

lhr Profil

Sie verfiigen Gber eine abgeschlossene Ausbildung zum
Verwaltungsfachangestellten, die Angestelltenprifung
I, eine kaufmannische Ausbildung oder eine
vergleichbare Qualifikation; mehrjahrige Erfahrung im
Sekretariats- oder Assistenzbereich ist
winschenswert.

Mit Ihrer strukturierten und verantwortungsvollen
Arbeitsweise koordinieren Sie das Team Assistenz
eigenverantwortlich, etablieren einheitliche
Arbeitsablaufe und stellen eine systematische
Einarbeitung neuer Mitarbeitender sicher.

Dank lhrem ausgepragten Organisationsgeschick, lhrer
strukturierten Arbeitsweise und lhrer aktiven
Herangehensweise sorgen Sie fir die Sicherstellung
der Qualitatsstandards im Bereich
Verwaltungsassistenz und behalten auch bei
komplexen Abldufen den Uberblick.

Ihr freundliches Auftreten sowie lhre empathische
Personlichkeit starken die Zusammenarbeit im Team.

Sie Uberzeugen durch einen routinierten Umgang mit
EDV-Systemen und den gangigen



Sie ibernehmen Aufgaben als Verwaltungsassistenz im MS-Office-Programmen.

Fachbereich Baurecht und Denkmalschutz. lhre sehr gute schriftliche und mindliche

Ausdrucksfahigkeit sowie |hr souverdnes Auftreten
runden Ihr Profil ab.
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Sie haben Interesse?

Wir freuen uns auf lhre Online-Bewerbung bis zum 23. August 2026!

Weitere Infos

Die Vorstellungsgesprache finden voraussichtlich am 28. August 2026
vormittags statt!

Erfahren Sie auf www.lkbh.de/karriere mehr iber das Landratsamt
Breisgau-Hochschwarzwald.

Sie haben noch Fragen? Dann kontaktieren Sie uns gerne.

Bei fachlichen Fragen: Bei Fragen zum Bewerbungsverfahren:
Herr Hasenfratz, Leiter des Fachbereichs Baurecht und Frau Schweil3, Sachbearbeiterin Personal, Telefon 0761
Denkmalschutz, Telefon 0761 2187-4100 2187-8216
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