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Bock auf 

Mutausbrüche 

LWL –Jugendhilfezentrum Marl 

30 Tage  

+ Bildungsurlaub 

Jobradleasing 

 Bezahlung nach TVöD 

+ Sonderzahlungen  

+ Zulagen 

Betriebliche Altersvorsorge 

100% durch Arbeitgeber  

Fort- und Weiterbildung 

  

Infos und worauf Sie 

sich freuen können! 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

              Wir suchen 

Zur 60-Sekunden-Bewerbung 

Ihre Aufgabe 

 Instandhaltung der Immobilien 

 Angebotseinholung und Beauftragung externer Firmen von Immobiliendienstleistungen 

 Vergabemeldungen an das LWL-RPA und den ZEK 

 Koordination von Arbeitsaufträgen durch die Haustechnik in Verbindung mit den Immobilien 

 Terminkoordination mit den Ansprechpartner:innen der Immobilien 

 Begehungen der Immobilien 

 Koordination und Beauftragung von Umzügen 

 Implementierung von IT- und Nachrichtentechnik in Zusammenarbeit mit der Abteilung „IT- und Nachrichtentechnik“ 

 Abwicklung der Versicherungsfälle von Schadenmeldungen durch die Klientinnen und Klienten 

 Bearbeitung des Fuhrparks 

 Flexibler Einsatz für allgemeine Tätigkeiten in der Verwaltung 

 

Ihr Profil 

 eine abgeschlossene Berufsausbildung im kommunalen öffentlichen Dienst, z. B. Verwaltungsangestellte*r, Coesfelder Modell, 

Kaufmann*frau für Büromanagement, Verwaltungslehrgang 1 oder eine dreijährige einschlägige Berufsausbildung 

 gute Rechtschreibkenntnisse und sicherer Umgang mit MS-Office (insbesondere Word und Excel) 

 sicheres und freundliches Auftreten  

 sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 schnelle Auffassungsgabe und Genauigkeit 

 

Unser Angebot 

 Interessante und vielfältige Aufgaben 

 Eine sorgfältige Einarbeitung 

 Vereinbarkeit von Familie und Beruf 

 Die Vergütung erfolgt nach den Bestimmungen des Tarifvertrages für den öffentlichen Dienst (TVöD) 

 Die Stelle ist zunächst auf ein Jahr befristet 

 
Wir arbeiten nach einem Schutzkonzept und lehnen jegliche Form der Gewalt an unseren Kindern und Jugendlichen ab. 

 

Bewerbungen von geeigneten Schwerbehinderten sind ausdrücklich erwünscht. 

Eine Fahrerlaubnis Klasse B ist wünschenswert. Sollten Sie Rückfragen haben, melden Sie sich gerne bei unserem Verwaltungsleiter, Herrn 

Wirtz, unter jhz.wirtz@lwl.org. Bewerben Sie sich über unsere 60-Sekunden-Bewerbung (siehe QR Code oben) oder per Mail an 

jhz.jobs@lwl.org. Bewerbungsfrist bis 30.04.2026. 

 

Wir freuen uns auf Sie! 

 

Verwaltungsangestellte(n) 
Immobilienwirtschaft/Verwaltung 
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