
WEN WIR SUCHEN

In den Regionalteams 205.2 und 205.4 des Fachbereichs Teilhabe Mitte bei unserer 

Regionalverwaltung in Wiesbaden ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Stelle als 

ASSISTENZKRAFT (m/w/d) 

in Voll- oder Teilzeit zu besetzen. 

Ihre Aufgaben: 

• Terminkoordination, Vor- und Nachbereitung

von Gesamt- und Teilhabeplankonferenzen

für die Einzelfallsachbearbeitung

• Assistenztätigkeiten für die Regionalteam-

leitung (z.B. Erstellen von Schreiben in

personellen Angelegenheiten, Vor- und

Nachbereitung sonstiger Besprechungen)

• Weitere Assistenzaufgaben für die Einzel-

fallsachbearbeitung nach Zuweisung durch

die Regionalteamleitung (z.B. Kopier- und

Sortierarbeiten, geeignete Teilaufgaben in der

Sachbearbeitung)

Wir setzen voraus: 

Abgeschlossene Ausbildung Fachangestellte/

Fachangestellter (m/w/d) bzw. Kauffrau/

Kaufmann für Bürokommunikation (m/w/d), 

Bürokauffrau/Bürokaufmann (m/w/d) oder 

vergleichbare Qualifikation 

Wir erwarten von Ihnen: 

• Kenntnisse und praktische Anwendung von

Assistenz-bzw. Sekretariatstätigkeiten

• Gute schreibtechnische Fähigkeiten

• Gute Kenntnisse der MS-Office-Anwendungen

Word, Excel, Outlook und PowerPoint

• Verbindliche Umgangsformen, sicheres,

gewandtes und freundliches Auftreten

• Kommunikationsfähigkeit und Adressaten-

orientierung

• Kooperation und Teamfähigkeit

• Stabilität und Belastbarkeit

• Verantwortungsbewusstsein



WER WIR SIND

Der LWV Hessen wird getragen von den hessischen Landkreisen und kreisfreien Städten 

und ermöglicht die gesellschaftliche Teilhabe behinderter Menschen: Er finanziert die 

Unterstützung behinderter und sozial benachteiligter Menschen in ihrem Alltag und im 

Beruf. Er ist Träger von Förderschulen und Frühförderstellen. Er ist Alleingesellschafter 

der Vitos gGmbH. 

WAS WIR BIETEN

• Entgelt je nach Tätigkeiten bis EG 7 TVöD

• Der LWV Hessen will seinen Beitrag zur beruflichen und gesellschaftlichen Gleichstellung der Frau

leisten. Wir fordern Frauen deshalb ausdrücklich zur Bewerbung auf. Die Stelle ist grundsätzlich

teilbar

• Familienfreundliche Arbeitszeitgestaltung und vielfältige Formen der Teilzeitbeschäftigung sind

unter Berücksichtigung der dienstlichen Belange für uns selbstverständlich

• Gute Fortbildungsmöglichkeiten und die Vorteile eines betrieblichen Gesundheitsmanagements

• Vergünstigtes Deutschlandticket

• Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berück-

sichtigt

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT? 

Ihre Bewerbung (vorzugsweise per E-

Mail in einer pdf-Datei) senden Sie 

uns bitte bis zum 20. März 2024 zu.

Wir freuen uns darauf. 

Kassel, den 29. Februar 2024

Bitte geben Sie die Kennziffer A2052 an. 

Für weitere Fragen steht Ihnen gerne das 

Team vom Bewerbermanagement, Telefon 

0561 1004 - 5114, zur Verfügung 

LWV Hessen 

Hauptverwaltung 

Fachbereich Personal 

Ständeplatz 6-10 

34117 Kassel 

fachbereich.personal@lwv-hessen.de 

 www.lwv-hessen.de

mailto:fachbereich.personal@lwv-hessen.de
https://www.lwv-hessen.de/



