R Baden-Wiirttemberg
2R Bewahrungs- und
IR Gerichtshilfe

Stellenausschreibung

Bei der Bewdhrungs- und Gerichtshilfe Baden-Wiirttemberg ist zum ndchstméglichen
Zeitpunkt die folgende Stelle zu besetzen:

Verwaltungskraft (w/m/d)

fur die Einrichtung Ravensburg
(Wahlweise Singen, Konstanz oder Ravensburg)

Teilzeit mit einem Beschaftigungsumfang von 40% mit der
geplanten Option der Aufstockung (Kennziffer MP-0725-VW-RV)

Informationen zur Bewédhrungs- und Gerichtshilfe Baden-Wirttemberg finden Sie hier.

Ihre Aufgaben:
- Aktenflhrung unserer Klientinnen und Klienten,
- Datenpflege im elektronischen Dokumentationssystem,
- Unterstltzung der Flihrungskrafte und der Sozialarbeiterinnen/Sozialarbeiter,
- Bearbeiten des Posteingangs und —ausgangs,
* Telefondienst und Empfang.

Ihr Profil:

* Ausbildung im kaufmannischen Bereich oder in der Verwaltung,
+ Erfahrungen im Baromanagement,

- Gute Kenntnisse mit MS-Office Anwendungen,

- Strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise,

+ Teamfahigkeit,

- Hohe Einsatzbereitschaft.

Unser Angebot:
- Flexibles und mobiles Arbeiten,

- Abwechslungsreiche, vielfaltige und interessante Tatigkeit,

- 30 Tage Erholungsurlaub im Kalenderjahr (zusatzlich 24.12. und 31.12. dienstfrei),
- Vereinbarkeit von Familie und Beruf,

+ Zukunftssicherer Arbeitsplatz,
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 Betriebliche Altersvorsorge,
- Corporate Benefits.

Informationen fiir Arbeithehmerinnen und Arbeithehmer:
Die Stelle ist dank unserer umfangreichen und strukturierten Einarbeitungsphase besonders fir
Berufs- bzw. Wiedereinsteigerinnen und - einsteiger geeignet.

Damit Sie genau wissen, was Sie gehaltstechnisch bei uns erwartet, finden Sie eine aktuelle
Entgelttabelle auf unserer Homepage.

Bewerberinnen und Bewerber mit Schwerbehinderung werden bei entsprechender Eignung
bevorzugt berlicksichtigt. Im Bedarfsfall unterstiitzen wir eine behinderungsgerechte
Ausstattung des Arbeitsplatzes. Bei Fragen kénnen Sie sich unter sbv@bgbw.bwl.de zudem an
die Schwerbehindertenvertretung der Bewahrungs- und Gerichtshilfe Baden-Wrttemberg
wenden, die lhnen gerne Fragen zur Beschéaftigung von Menschen mit Schwerbehinderung
beantwortet und Sie nach lhrer Bewerbung im weiteren Bewerbungsprozess unterstitzt.

Ilhre aussagekraftige Bewerbung mit allen relevanten Zeugnissen senden Sie bitte bis zum
24.08.2025 per E-Mail unter der Kennziffer MP-0725-VW-RV an:
Margarita Krieger (bewerbuna@bgbw.bwl.de)

Hinweise zur Datenverarbeitung im Rahmen einer Bewerbung finden Sie auf unserer Website:
www.bgbw.landbw.de

Hier finden Sie den Link zur Stellenausschreibung bis zum 24.08.2025.
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