AT

¥ Staatliche
A Schldsser und Gérten
Hessen

Die Staatlichen Schlosser und Garten Hessen suchen
fur das Schloss Steinau an der Stralde zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/n

Buromitarbeiter/in (m/w/d) im
Schloss Steinau

Die Staatlichen Schlosser und Garten Hessen (SG) bewahren, pflegen und prasentieren
48 herausragende Kulturdenkmaler in Hessen — darunter Schlésser, Burgen, Parks und his-
torische Garten.

Gesucht wird eine engagierte und motivierte Kollegin bzw. Kollege zur Unterstitzung der
Aulenstellenleitung im Schloss Steinau an der Stral3e fur 20 Stunden pro Woche.

lhre Aufgaben

e Unterstutzung der Aullenstelle in administrativen und organisatorischen
Angelegenheiten wie beispielsweise Terminpflege, Telefonate und Schriftverkehr,
Empfang von Gasten

e erstellen von Dienstplanen und Stundenzettel

e Koordinierung und Betreuung diverser Dienstleister rund um das Schloss Steinau

Museumsdienste in unserer Aulenstelle (Kassendienst, Fihrungen bzw.

Organisation von Fuhrungen)

Durchfihrung von Besichtigungen bei temporaren Vermietungen

kleinere Reinigungsarbeiten

Auf- und Abbau fur Veranstaltungen

allgemeine Verwaltungsarbeiten, Fihren von Listen etc.

lhr Profil

¢ eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine
vergleichbare Qualifikation

e fundierte Kenntnisse der gangigen MS-Office-Programme

e strukturierte, zuverlassige und selbstandige Arbeitsweise

¢ Organisationsgeschick, Kommunikationsfahigkeit und dienstleistungsorientiertes
Auftreten

e Teamfahigkeit sowie ein hohes Mal} an Verantwortungsbewusstsein

e sehr gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift in deutscher Sprache (Niveau C2)

e Bereitschaft fir Wochenenddienste



e einschlagige Berufserfahrung, moglichst in einer offentlichen Verwaltung oder
in einem vergleichbaren Bereich
o Belastbarkeit, Flexibilitat, Eigeninitiative

Wir bieten

e eine unbefristete Beschaftigung in der Entgeltgruppe 6 des Tarifvertrages Hessen
mit 20 Stunden pro Woche

eine abwechslungsreiche und interessante Tatigkeit im Schloss Steinau

die Mitarbeit in einem engagierten Team

flexible Arbeitszeiten

Jahressonderzahlung

Fortbildungsmdglichkeiten

LandesTicket Hessen

Die Verwaltung strebt eine generelle Erhéhung des Frauenanteils in allen Bereichen und
Positionen an, in denen Frauen unterreprasentiert sind. Qualifizierte Frauen sind daher be-
sonders aufgefordert, sich zu bewerben. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber
werden bei gleicher Eignung im Rahmen der geltenden Bestimmungen bevorzugt berick-
sichtigt.

Ehrenamtliches Engagement wird in Hessen geférdert. Soweit Sie ehrenamtlich tatig sind,
wird gebeten, dies in den Bewerbungsunterlagen anzugeben. Im Ehrenamt erworbene Er-
fahrungen und Fahigkeiten kdnnen gegebenenfalls im Rahmen von Eignung, Befahigung

und fachlicher Leistung positiv bertcksichtigt werden, wenn sie fur die vorgesehene Tatig-
keit dienlich sind. Ebenso werden Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund
begruft.

Ihre Bewerbung mit aussagefahigen Unterlagen senden Sie bitte Uber das Bewerberportal
des Landes Hessen unter: https://portal.serviceportal.hessen.de/irj/portal#EP-640859066-Stel-
lensuche  Bewerbung

mit dem Referenzcode: 51135275 0002

Die Bewerbungsfrist endet am 30.04.2026.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Elena Gold Tel. 06663/6843 bzw.
elena.gold@schloesser.hessen.de
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