
 

WIR SUCHEN… 
EINE ASSISTENZ IN VOLLZEIT FÜR DIE  
LANDESGARTENSCHAU KIRCHHEIM 2024 (BEFRISTET) 

 
Die Kirchheim 2024 GmbH ist eine gemeinnützige Gesellschaft zur Planung und 
Durchführung der Landesgartenschau 2024 in Kirchheim. Unser Team besteht  
derzeit aus sechs Personen und wird in den kommenden Jahren weiter wachsen.  

Unsere schönen Büroräume liegen im Henschelring 2a in Kirchheim, in unmittel- 
barer Nähe zum künftigen Gelände der Landesgartenschau. 
 
Aktuell suchen wir für die Abteilung Assistenz / Sekretariat eine/n Mitarbeiter/in 
(m/w/d) ab Feb. 2022 in Vollzeit, befristet bis 31.12.2024. 
 
Du passt zu uns, wenn: 
… Du selbstständiges Arbeiten gewöhnt bist 
… Du Erfahrungen in der Organisation eines Bürobetriebes hast  
… Du Spaß im Umgang mit Menschen hast 
… Du sozial kompetent, strukturiert und verantwortungsbewusst bist und eine Menge 
Organisationstalent mitbringst. 
 
 
Deine Aufgaben  

 Erledigung allgemeiner Sekretariatsaufgaben, insbesondere Ein- und Ausgang der   
Geschäftspost, E-Mailverkehr und Telefonservice, Verwaltung der Akten 

 Büroorganisation 
 Adressverwaltung 
 Terminmanagement 
 Organisation und Betreuung von Sitzungen und Veranstaltungen inkl.  

Protokollführung 
 Prüfung von Rechnungen im Aufgabenfeld 
 Kostenkontrolle 

 
 

 



 

Dein Profil 
 Du hast eine abgeschlossene Ausbildung im Bereich Bürokommunikation/ 

Bürokauffrau/-mann/ Verwaltungsfachangestellte(r) oder eine vergleichbare 
Ausbildung und möglichst bereits Berufserfahrung gesammelt 

 Du verfügst über fundierte EDV-Kenntnisse 
 
Unser Angebot 
 Ein großzügiger, perfekt ausgestatteter Arbeitsplatz in Kirchheim  
 Vergütung nach TVöD  
 Eine spannende Aufgabe in einem Großprojekt von hoher öffentlicher 

Wahrnehmung 
 

Du denkst, das passt? 
 
… Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung per E-Mail (bitte ein 
zusammenhängendes pdf-Dokument, max. 10 MB) bis spätestens 10. Jan. 2022. 
Die Vorstellungsgespräche finden unmittelbar nach Bewerbungsschluss statt.  
Eine Einstellung zum Februar 2022 streben wir an. Bei gleicher Eignung 
werden schwerbehinderte Bewerber/innen bevorzugt.  
Die angebotene Stelle ist bis zum 31.12.2024 befristet.  
(Anreise-)kosten, die durch ein mögliches Vorstellungsgespräch entstehen, können 
nicht übernommen werden. 
 

 
Kirchheim 2024 GmbH  
Henschelring 2a  
85551 Kirchheim b. München  
E-Mail: info@lgs2024.de 

JETZT HIER BEWERBEN 
 


