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gestiitsverwaltung

Stellenausschreibung

In der S&chsischen Gestlutsverwaltung ist zum 29.07.2026 die Stelle als

Birosachbearbeiter (w/m/d)

fur die Verwaltung mit Sitz in Moritzburg zu besetzen.
Die Stelle ist im Rahmen einer Mutterschutzvertretung zunachst befristet bis
04.11.2026 besetzbar. Die Option der Verlangerung besteht im Rahmen einer
Elternzeitvertretung, voraussichtlich bis September 2027.

Das Landgestit Moritzburg ist das Landgestit der Lander Sachsen und Thiringen.
Gemeinsam mit dem Hauptgestiit Graditz bildet es die Sachsische Gestitsverwaltung und ist
ein kaufmannisch ausgerichteter Staatsbetrieb. Die Aufgaben des Landgestites umfassen
hauptsachlich die Bereitstellung von Landbeschalern der Rassen Warmblut, Schweres
Warmblut, Kaltblut und Haflinger fur die Freistaaten Sachsen und Thiringen sowie die
Durchfihrung von Hengst- und Stutenleistungsprifungen. Weiterhin bietet die in das
Landgestut integrierte Landesfachschule fir Reiten und Fahren Lehrgédnge an. Die jahrlich
im September abgehaltenen Hengstparaden, die im Jahr 1924 erstmals stattfanden, sind
Uberregional bekannt.

Wesentliche Aufgabengebiete:

- Fuhrung des Sekretariats, insbesondere:
o Bearbeitung und Verwalten des internen und externen Schriftwechsels
einschlielich Postbearbeitung
Telefon- und E-Mail-Verkehr
Terminverwaltung
Unterstitzung bei der Vorbereitung von Veranstaltungen
o Ablage und Archivierung
- Mitarbeit in der Buchhaltung fur ein abgegrenztes Aufgabengebiet
- allgemeine Verwaltungsaufgaben
- Mitarbeit im Bereich Offentlichkeitsarbeit

o O O

Voraussetzungen und Anforderungen:

- erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum  Kauffrau/-mann  fir
Buromanagement, Kauffrau/-mann fir Burokommunikation oder ein vergleichbarer
Berufsabschluss

- Berufserfahrung im Aufgabengebiet

- sicherer Umgang mit den Microsoft-Standard-Anwendungen (Word, Excel,
Powerpoint)



- sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
- grundlegendes Verstandnis und Interesse fur die Belange der Pferdezucht und —
haltung

Dartber hinaus werden eine strukturierte, sorgfaltige Arbeitsweise und Organisations-
geschick sowie sehr gute Kommunikations- und Teamfahigkeit vorausgesetzt. Des Weiteren
ist die Bereitschaft zu -gelegentlicher- Arbeit am Wochenende im Rahmen von
Veranstaltungen erforderlich.

Von Vorteil sind:

- anwendungsbereite Kenntnisse in Microsoft Outlook
- Erfahrungen in einem ERP-System
- gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Die durchschnittliche regelméRige wochentliche Arbeitszeit betragt 40 Stunden pro Woche.

Die Vergutung erfolgt in Entgeltgruppe 5 des Tarifvertrages fiir den 6ffentlichen Dienst der
Lander (TV-L). Die Stelle ist der Laufbahngruppe 1, Einstiegsebene 2 (ehemals
Laufbahngruppe des mittleren Dienstes) zugeordnet.

Bewerbungen von Menschen mit Behinderung sind erwiinscht. Bei gleicher Eignung werden
Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte behinderte Personen bevorzugt bericksichtigt.
Ein entsprechender Nachweis ist der Bewerbung beizufligen.

Des Weiteren wird darauf hingewiesen, dass Sie mit Ihrer Bewerbung gleichzeitig Ihr
Einverstandnis zur elektronischen Verarbeitung Ihrer personlichen Daten bis zum Abschluss
des Bewerbungsverfahrens erteilen.

Ihre vollstdndige Bewerbung richten Sie bitte bis zum 15.06.2026 unter Angabe der
Kennziffer 05/2026 an: personal@sgv.sachsen.de oder per Post an die

Sachsische Gestltsverwaltung
Geschaftsbereich 1/Personal
Schlossallee 1, 01468 Moritzburg

Fur weitere Auskinfte steht lhnen als Ansprechpartnerin Frau Kollosche unter der
Rufnummer 035207/890-132 gern zur Verfigung.
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