
Der Fachbereich Jugendamt und 

Gesundheitsamt sucht eine

TEAMASSISTENZ (M/W/D)  
PSYCHOLOGISCHE BERATUNGSSTELLE FÜR KINDER, 
JUGENDLICHE UND ELTERN - REGIONALSTELLE NORD 
Entgeltgruppe 8 TVöD | Vollzeit (zzt. 39 Stunden) | unbefristet

IHRE AUFGABEN  

§ Sie arbeiten als Assistenz für das gesamte Team in 

Abstimmung mit der Leitung.
§ Sie sind die erste Ansprechperson für unsere 

Ratsuchenden, Kooperationspartner und Institutionen. 

Das umfasst die Entgegennahme aller Anliegen am 

Telefon und per Mail und den Empfang aller Klienten, 

die zur Beratung kommen
§ Sie übernehmen die üblichen Verwaltungs- und 

Sekretariatsaufgaben, was auch die Büroorganisation, 

das (elektronische) Rechnungswesen und die 

Datendokumentation beinhaltet

IHR PROFIL

§ Sie verfügen über den Abschluss als Verwaltungsfach- 

angestellte*r bzw. den Angestelltenlehrgang I oder eine 

vergleichbare abgeschlossene und tätigkeitsbezogene 

dreijährige Ausbildung.
§ Sie können ein Sekretariat nach Absprache selbständig 

organisieren, sind flexibel im Umgang mit wechselnden 

Anforderungen, sicher im Umgang mit dem PC und 

bringen die Bereitschaft mit, sich neue Bereiche zu 

erarbeiten.
§ Sie verfügen über ein sicheres Auftreten, sind höflich 

und zuvorkommend im Kontakt und bewahren Ihre 

Gelassenheit auch bei schwierigen oder emotional 

belastenden Anliegen. 
§ Sie verfügen über eine hohe soziale Kompetenz.

UNSER ANGEBOT

Als eine große Arbeitgeberin der Metropolregion Rhein-Neckar bieten wir neben beruflicher Sicherheit und ausgeprägter 

Familienfreundlichkeit, ein produktives Arbeitsumfeld mit zuverlässigen Strukturen. Sie finden bei uns spannende und 

abwechslungsreiche Tätigkeiten sowie eine dialogorientierte Führungskultur vor. Flexible Arbeitszeit, individuelle Arbeits- 

und Teilzeitmodelle, ein Jobticket und Kantinen gehören dabei ebenso zu den Angeboten für unsere Beschäftigten wie 

gezielte qualifizierte Weiterbildungen, ein innovatives Gesundheitsmanagement und die Möglichkeit zur Kinderbetreuung 

im Stadtnest².

Die Stadt Mannheim fördert die Gleichstellung ihrer Mitarbeiter*innen und begrüßt deshalb Bewerbungen aller Fach-

kräfte, unabhängig von Geschlecht, ethnischer, kultureller oder sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung, 

Behinderung oder sexueller Identität. Leisten Sie gemeinsam mit uns einen Beitrag für alle Bürger*innen und gestalten 

Sie das vielfältige und bunte Zusammenleben in unserer Stadt in einer weltoffenen und zukunftsorientierten europäischen 

Metropolregion. Weitere Informationen finden Sie auf unserer Karriereseite unter www.mannheim.de/karriere.



IHRE BEWERBUNG

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung bis spätestens 08.12.2020

über unser Bewerbungsportal unter www.mannheim.de/jobs.

Kontakt: Maria Wolf 0621 293 9719


