Teamassistenz (m/w/d) am
Dienstort Munchen

Stellenangebot

Sie sind ein Organisationstalent, arbeiten gerne im
Team und bringen eine Berufsausbildung im Biiro- oder
Verwaltungsbereich mit? Dann bietet lhnen die
Bayerische Staatskanzlei eine verantwortungsvolle
und vielseitige Aufgabe als Teamassistenz im Herzen
Miinchens. Werden Sie Teil unseres Sekretariats und
unterstutzen Sie uns bei internen und externen
Kontakten, bei der digitalen Vorgangsverwaltung
sowie der Koordination von Terminen und
Dienstreisen.

Unser Angebot

e modern ausgestatteter, attraktiver und
zukunftssicherer Arbeitsplatz mit sinngebenden und
verantwortungsvollen Aufgaben

e Bezahlung nach dem Tarifvertrag fir den offentlichen
Dienst der Lander (TV-L) entsprechend der Funktion in
Entgeltgruppe 5 zuziiglich der Zulage fiir die
Tatigkeit bei einer obersten Landesbehdrde sowie
ggf. einer erganzenden Leistung (sog. Miinchen-
Zulage). Im Einzelfall ist ein Einstieg in einer hoheren
Entgeltgruppe maglich

¢ beste Erreichbarkeit durch optimale Anbindung an
den 6ffentlichen Personennahverkehr sowie
kostenfreie Tiefgaragenstellplatze und sichere
Fahrradabstellmdéglichkeiten

e bei entsprechender Bewahrung und Flexibilitat sind
sehr gute Aufstiegsmaoglichkeiten bis in
exponierte Vorzimmerfunktionen gegeben

e Mdglichkeit der flexiblen Arbeitszeitgestaltung mit
mobilem Arbeiten

¢ weitere Benefits, wie zum Beispiel im Rahmen einer
Firmenfitnessmitgliedschaft unbegrenzt
deutschlandweit in zahlreichen Sport- und
Gesundheitseinrichtungen trainieren

Die Einstellung erfolgt zunachst auf ein Jahr befristet mit der
Option auf friihzeitige unbefristete Verlangerung bei
Bewahrung.

lhre Aufgaben

Wahrnehmung vielfaltiger Sekretariatsaufgaben,
insbesondere:

e digitale Vorgangsverwaltung mittels elektronischem
Dokumentenmanagementsystem

e Bearbeitung eingehender Anfragen per Telefon und E-
Mail

e administrative Tatigkeiten

e Ansprechpartner flr interne und externe Kontakte

Bayerische Staatskanzlei

Dienstort(e)

80539 Miinchen

Arbeitszeit Vollzeit
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e Terminplanung
e QOrganisation von Meetings und Dienstreisen

Ihr Profil

e abgeschlossene einschlagige Berufsausbildung mit
einer Regelausbildungsdauer von 3 Jahren, bspw. als
Verwaltungsfachangestellte/r,
Rechtsanwaltsfachangestellte/r,
Notarfachangestellte/r, Kauffrau/mann far
Blrokommunikation oder Biromanagement

e gute Allgemeinbildung und Umgangsformen

e ausgepragte Teamfahigkeit, hohe Einsatzbereitschaft
und Belastbarkeit

e zeitliche Flexibilitat

e sorgfaltige und griindliche Arbeitsweise,
Organisationsgeschick, Selbststandigkeit und groRe
Zuverlassigkeit

e Beherrschung des MS-Office-Pakets

e Erfahrung in der digitalen Vorgangsverwaltung von
Vorteil

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber (m/w/d)
werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung
bevorzugt berlcksichtigt. Die Stelle ist unter Berlcksichtigung
der dienstlichen Belange teilzeitfahig, sofern durch Jobsharing
die ganzheitliche Wahrnehmung der Funktion gesichert ist.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns Uber lhre Onlinebewerbung lber unsere
Karriereseite karriere.stk.bayern.de bis 10.08.2026.

Fir telefonische Rickfragen stehen wir unter Tel.
089/2165-2661 oder -2485 zur Verfligung.

Der Freistaat Bayern ist der groRte Arbeitgeber des
6ffentlichen Dienstes in Bayern. Die Mitarbeiter der
Bayerischen Staatskanzlei als oberste Landesbehdrde
unterstitzen den Bayerischen Ministerprasidenten und die
Staatsregierung bei der Erfiillung ihrer verfassungsgemaRen
Aufgaben.

Neben ihrem Hauptsitz im Herzen von Minchen am
Hofgarten, unterhalt die Bayerische Staatskanzlei Dienstsitze
in Berlin, Brissel, Nirnberg und Kaufbeuren sowie
internationale Auslandsvertretungen.
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