Energieagentur Kreis Ludwigsburg LEA e.V. LE,\ ENERGIEAGENTUR
Flr Energie-Impulse im Landkreis Ludwigsburg KREIS LUDWIGSBURG

Du brennst fur effektiven Klimaschutz und hast ein ausgepragtes Organisationstalent?
Du arbeitest gerne im Team, besitzt aber auch ein hohes Mal3 an Selbststandigkeit und
Eigeninitiative? Dann bist du bei uns genau richtig!

Wir, die LEA, sind das Kompetenzzentrum in Sachen Klimaschutz im Landkreis Lud-
wigsburg. Von Warmewende bis Solaroffensive, Klimawerkstatten bis Bildungsange-
bote — wo immer wir flir Klima und Energieeffizienz wirken konnen, werden wir aktiv.

Zur Verstarkung in der Verwaltung sucht die LEA ab sofort eine:n

Teamassistenz (m/w/d) in Teilzeit

Die Stelle ist unbefristet zu besetzen und umfasst je nach Verfligbarkeit zwischen 19,5
und 31,2 Wochenstunden (50-80%).

Deine Aufgaben

- Selbststandige Erledigung von allgemeinen administrativen Aufgaben

- Koordination von Terminen und Vorbereitung von Besprechungen

- Planung von Geschéaftsreisen

- Erstellung von Préasentationsunterlagen

- Ansprechperson fiir Kolleg:innen, Kunden und Dienstleistern

- Mitgestaltung von neuen internen Prozessen und Strukturen

- Interne Kommunikation und Vernetzung mit verschiedenen Fachbereichen
sicherstellen

- Teamevents planen und organisieren

- Neue Kolleg:innen beim Onboardingprozess unterstutzen

- Unterstitzung der Geschaftsfihrung im operativen Tagesgeschaft

Dein Profil

- Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, Biromanagement oder vergleich-
bare Qualifikation mit mindestens drei Jahren Berufserfahrung

- Sicherer Umgang mit allen gdangigen MS-Office-Programmen

- Hohe Sozialkompetenz, selbstdandige und strukturierte Arbeitsweise sowie hohes
Organisationsvermogen

- Flexibilitat und Teamfahigkeit

Wir bieten

- 4-Tage-Woche (Arbeitstage Dienstag bis Freitag) aus Uberzeugung fiir eine gute
Work-Life-Balance

- Flexible Arbeitszeiten und die Moglichkeit fur mobiles Arbeiten

- Mitarbeit in einem dynamischen Team mit viel Enthusiasmus und der Mission,
sich fur eine klimavertragliche und energieeffiziente Lebensweise einzusetzen

- Zuschuss fiir OPNV-Nutzung

- Teilnahme am Fahrradleasing-Programm
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Die Arbeitsbedingungen sind angelehnt an den TVOD, bis Entgeltgruppe 8 TVOD.
Telefonisch gibt dir gerne Kristine Rinderle weitere Auskiinfte (Tel. 07141 / 68893-013).

Wir freuen uns auf deine Bewerbung. Bitte sende deine Bewerbungsunterlagen (Moti-
vationsschreiben, Lebenslauf und relevante Zeugnisse) als ein zusammenhédngendes
PDF bis zum 07.01.2024 per E-Mail an bewerbung@|ea-Ib.de. Von Fotos innerhalb dei-
ner Unterlagen bitten wir ausdrlcklich abzusehen.

Bewerbungsverfahren: nach einem digitalen Bewerbungsgesprach wird eine enge Aus-
wahl an Bewerber:innen zu einem halben Probearbeitstag mit personlichem Kennen-
lernen der Teamkolleg:innen in die Burordumlichkeiten der LEA eingeladen.
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