Staatliche Treuhandstelle fiir landliche Bodenordnung

Wir sind die Flaichenmanagerin des Landes Hessen rund um das Grundstick. Unsere Gesellschaft ist
als Dienstleister in der Baulandentwicklung, im Flachenmanagement fir den Straf3enbau, in der
Domanenverwaltung, in der Landwirtschaft und als Okoagentur fir das Land Hessen tdtig.

Im Fachbereich ,,Bodenbevorratung und Kommunalbetreuung” suchen wir zum ndchstmdglichen
Zeitpunkt fur unseren Standort in Mdrfelden-Walldorf in Vollzeit eine

Immobilienkauffrau/ Rechtanwalts- und Notarfachangestellite
fur das Backoffice (m-w-d)

lhre Aufgaben

Assistenz der Projektleiter (Backoffice)

Eigenstdndige Kommunikation mit Eigentimern, Notaren, Kaufinteressenten
Abwicklung von Vergabeverfahren fur den Grundsticksverkauf
Recherchetitigkeiten, Postbearbeitung, Archivierung

Allgemeine organisatorische und administrative Tatigkeiten

Ihr Profil

Abgeschlossene Berufsausbildung als Immobilienkaufmann/-frau, Rechtsanwalts- und
Notarfachangestelite/r oder eine vergleichbare Ausbildung

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Routine in der Anwendung von MS-Office und
Dokumentenmanagement/Datenbankanwendungen

Teamfdhigkeit, Flexibilitdt sowie eine eigenverantwortliche und selbstandige
Arbeitsweise

Wir bieten lhnen

Ein interessantes und vielseitiges Tdtigkeitsfeld mit der Moglichkeit, selbststandig und
eigenverantwortlich zu arbeiten

Vergltung in den Strukturen des TV-Hessen (in Abhdngigkeit von der Qualifikation)
Vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeitmodell)

Maoglichkeit des mobilen Arbeitens

Betriebliche Gesundheitsforderung

Zusétzliche betriebliche Altersversorgung in der VBL

Wir freuen uns Uber |hre digitale, aussagefahige Bewerbung unter Angabe |hrer Gehaltsvorstellung
und lhres mdglichen Eintrittstermins an Bewerbung-2021-19@hlg.org

FUr Fragen steht Ihnen das Personalmanagement (Frau Stral3ner) unter Tel. 0561 3085-137 gerne

zur Verfligung. Weitere Informationen auf unserer Homepage unter www. hig.org
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