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Y Staatliche
A Schlésserund Gérten
Hessen

Die Staatlichen Schl6sser und Garten Hessen suchen

zum nachstméglichen Zeitpunkt ein
Organisationstalent mit Herz fur Kultur!
Assistenz der Verwaltungsleitung (w/m/d)
Vollzeit | Bad Homburg v. d. Hohe | befristet auf zwei Jahre

Die Staatlichen Schldosser und Garten Hessen (SG) bewahren, pflegen und
prasentieren 48 herausragende Kulturdenkmaler in Hessen — darunter Schldsser,
Burgen, Parks und historische Garten. Fur unsere Zentrale am Standort Schloss Bad
Homburg suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine engagierte Assistenz fur
die Verwaltungsleitung — mit Freude an Organisation, Eigenverantwortung und einem
kulturell gepragten Arbeitsumfeld.

Ihre Aufgaben: Abwechslungsreich und verantwortungsvoll

Sie unterstutzen die Verwaltungsleitung im Tagesgeschaft und sind eine zentrale
Anlaufstelle fir interne und externe Belange. Zu lhren Aufgaben gehdren:

o Mitwirkung bei der Projektverfolgung und im laufenden Verwaltungsgeschaft

« Eigenstandige Korrespondenz und Kommunikation

e Organisation und Koordination von Terminen, Besprechungen und
Dienstreisen

o Unterstitzung im Bereich Vermietung von Raumlichkeiten fiir
Veranstaltungen sowie in der Liegenschaftsverwaltung

o Strukturierung und Pflege unserer zentralen Registratur

lhr Profil: Mit Kompetenz und Personlichkeit

Sie sind ein Organisationstalent mit einem guten Gespur fur Menschen, Ablaufe und
Prioritaten. Wir winschen uns:

o Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich,
Buromanagement oder der 6ffentlichen Verwaltung
Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
Kenntnisse der hessischen Verwaltungsstrukturen (wlinschenswert)
Erfahrung in der Registraturfiihrung

Diskretion, Eigeninitiative und Organisationsgeschick
Ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit

Sehr gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit



Unser Angebot: Kultur trifft Karriere

o Eine auf zwei Jahre befristete Beschaftigung nach EG 8 TV-H, mit Aussicht
auf Entfristung

« Ein vielseitiges, sinnstiftendes Arbeitsumfeld im Kulturbereich

« Flexible Arbeitszeiten und ein LandesTicket Hessen zur kostenfreien
Nutzung des OPNV

o Jahressonderzahlung und weitere Sozialleistungen

e Fort- und Weiterbildungsangebote

Gut zu wissen

Der Dienstort ist das Schloss Bad Homburg.

Wir begrtRen Bewerbungen von Menschen unabhangig von Herkunft,
Geschlecht, Alter oder Behinderung. Frauen sind besonders zur Bewerbung
eingeladen. Die Stelle ist grundsatzlich teilbar. Schwerbehinderte Menschen werden
bei gleicher Eignung bevorzugt berucksichtigt. Ehrenamtliche Erfahrungen konnen
bei der Auswahl positiv bertcksichtigt werden.

Jetzt bewerben!

Bitte senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen
(Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) uber das Bewerbungsportal des
Landes Hessen

https://stellensuche.hessen.de/unreg/index.html#/Stellendetail/39F4154436881FEQ8
6EFEBC1C202AA35

unter Angabe des Referenzcodes: 50861494 0002

% Bewerbungsschluss: 19.05.2025

Bei Fragen steht Ihnen Herr Volker Gilbert gerne zur Verfugung:
t. 06172 9262-115 | volker.gilbert@schloesser.hessen.de
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