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? Und dein Grund?

Damit alles lauft — im Tagesgeschaft wie in der Zukunft. Als Assistenz der Geschaftsfiihrung
unterstiitzt du die Geschéftsfiihrung der Bezirksverwaltung bei operativen, konzeptionellen und
planerischen Aufgaben. Du behiltst den Uberblick, koordinierst, bereitest Entscheidungen vor
und sorgst dafiir, dass aus Ideen konkrete Schritte werden. Eine Rolle nah dran an wichtigen
Themen, mit viel Verantwortung und spirbarem Impact.

Deine Aufgaben

e Assistenz- und allgemeine Birotatigkeiten erledigen
e Dienstreisen organisieren
e Prdsentationen vorbereiten

A Dein Profil

e abgeschlossene Berufsausbildung in einem verwaltenden oder kaufmannischen Beruf

! Sonst noch wichtig BEWERBUNGSSCHLUSS:
9.12.2025

e Die BGW fordert Vielfalt. 2 Online-Bewerbun
® Menschen mit Schwerbehinderung werden bei Infos und

gleicher Eignung bevorzugt.

e Die Stelle ist teilzeitgeeignet.

e Entgeltgruppe 8 BG-AT, abhdngig von der individuellen beriicksichtigungsfahigen
Berufserfahrung zwischen 44.088 € (Stufe 1) und 53.504 € (Stufe 7) p.a.
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http://www.bgw-online.de/jobs/jobs/bearbeitung-au-berlin
https://www.bgw-online.de/jobs/assistenz-moko

