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Mit unseren 170 Kolleginnen und Kollegen bewahren, schaffen und gestalten wir attraktive Lebensraume fiir unsere Stadt Jena. Als
stadtischer Eigenbetrieb entwickeln wir innovative Zukunftskonzepte fiir die kommunalen Immobilien und Flachen. Wir sind
zentraler Ansprechpartner fiir alle MaRnahmen rund um den Neubau, die Sanierung oder Betreibung stadtischer Immobilien, fiir
Facility Services sowie ein zukunftsgerichtetes, Flachen- und Energiemanagement.

Sie mochten Teil unseres Stadtgestalter-Teams werden?
Fiir unseren Eigenbetrieb suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt einen engagierten und kompetenten

Mitarbeiter Biiroservice (m/w/d)

in Vollzeit und unbefristet.
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Ihre Aufgaben - vielseitig und serviceorientiert:

= Erste Ansprechperson am Telefon: Sie betreuen unsere zentrale Telefonauskunft, leiten Anrufe weiter und geben kompetent
Auskiinfte.

= Empfang und Besucherbetreuung: Sie heiRen Gaste freundlich willkommen und unterstiitzen mit Informationen.

= Postmanagement: Sie {ibernehmen die Bearbeitung der eingehenden und ausgehenden Post - analog und digital.

= Konferenzservice: Sie bereiten Besprechungsraume vor und kiimmern sich bei Bedarf um das Catering.

= Beschaffung: Sie verantworten fiir die zentrale Bestellung und Verwaltung von Biiromaterial und Arbeitsmitteln.

= Schliisselmanagement: Sie verwalten die Ausgabe von Schliisseln, Transpondern und Parkplatzkarten.

= Administrative Unterstiitzung: Sie helfen den Fachabteilungen, Bereichen und Stabsstellen bei organisatorischen Aufgaben,
z. B. durch Druck-, Kopier- und Scantdtigkeiten.

= Aktenmanagement & Digitalisierung: Sie sind mitverantwortlich fiir eine strukturierte Ablage und digitale Archivierung.

= Betreuung von Auszubildenden: Sie begleiten und unterstiitzen unsere Nachwuchskréfte in der Fachrichtung Kaufmann/-frau
fiir Bliromanagementim Rahmen ihrer praktischen Ausbildung.

= Bereichsentwicklung: Sie unterstiitzen aktiv die Teamleitung bei der Optimierung von Abldufen und Prozessen.

Ihr Profil - strukturiert und teamorientiert:

= Abgeschlossene kaufmadnnische Aushildung, z. B. als Kaufmann/-frau fiir Biromanagement oder Industriekaufmann/-frau

= Idealerweise mehrjahrige Erfahrung im Biiroservice, Empfang oder in einer vergleichbaren Position

= Freundliches und professionelles Auftreten

= Sichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie ausgepragte Kommunikationsstarke

= Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise sowie hohe Service- und Teamorientierung

= Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint), Erfahrung mit digitalen Dokumentenmanagementsystemen
wiinschenswert

= (rganisationstalent und Bereitschaft, Verantwortung zu tibernehmen

Unser Angebot - mehr als nur ein Job:

= Abwechslungsreiche Aufgaben mit Sinn - Sie arbeiten im 6ffentlichen Dienst fiir das Gemeinwohl

= FEine unbefristete Vollzeitstelle (39 Stunden/Woche) mit Vergiitung nach Entgeltgruppe 6 TV6D-VKA

= Zusdtzliche Leistungen wie Jahressonderzahlung, 30 Urlaubstage sowie arbeitsfrei am 24. und 31. Dezember

= Flexible Arbeitszeiten und Freizeitausgleich fiir geleistete Mehrarbeit

= Finanzielle Vorteile: Zuschuss zum VMT-Jobticket (Deutschlandticket) oder zur CityCard sowie Mdglichkeit zur Beteiligung
an Kindergartengebiihren

= Ein kollegiales Team mit wertschdtzender Arbeitsatmosphdre
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Wir engagieren uns fiir Chancengleichheit. Wir begriiRen Bewerbungen unabhéngig von Geschlecht, Nationalitdt, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, korperli-
cher Beeintrdchtigung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitét. Sémtliche verwendete Personen(gruppen)bezeichnungen beziehen sich ausdriicklich auf alle Geschlechter.

Werden Sie Teil unsere Teams - wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen, bestehend
aus Anschreiben, Lebenslauf, Nachweis iiber die berufliche Qualifikation sowie Arbeitszeugnisse/ Beurteilungen als ein PDF-
Dokument bis zum 25.06.2025 an kij.bewerbung@jena.de.

Haben Sie noch Fragen? Unsere Personalleiterin Silvia Tutzschke beantwortet Ihnen diese gern (Tel. 03641 49-7004)
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