
Die Große Kreisstadt Weinheim ist mit rund 45.500 Einwohnern die größte Stadt im Rhein-
Neckar-Kreis. Mit umfassenden Bildungs-, Sport- und Freizeitangeboten bietet die Stadt 
Weinheim eine hohe Lebensqualität. Hier treffen zukunftsorientierte Arbeitsplatzangebote auf 
das charmante Ambiente einer historisch gewachsenen mittelalterlichen Altstadt. Um die Be-
lange der Bürgerinnen und Bürger kümmern sich rund 800 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 
der Stadtverwaltung Weinheim.  

Die Stadt Weinheim sucht zum 01.05.2024 für das Amt für Vermessung, Bodenordnung und 
Geoinformation in Vollzeit (39 Stunden pro Woche) eine 

Assistenz / Sachbearbeitung  
Geschäftsstelle Gutachterausschuss (w/m/d) 

 
Die Stelle ist unbefristet. Die Eingruppierung erfolgt nach Entgeltgruppe 9a TVöD. 

 
Die Stelle ist aufgeteilt in die zwei Bereiche Allgemeine Aufgaben des Amtes für 
Vermessung, Bodenordnung und Geoinformation (Assistenz) zu 30% und Sachbear-
beitung bei der Geschäftsstelle des Gutachterausschusses Nördlicher Rhein-Neckar-
Kreis zu 70%. 

 
 
Ihr Aufgabengebiet umfasst insbesondere 
 

 Unterstützung des Teams im operativen Tagesgeschäft und bei administrativen Tätig-

keiten 

 Verantwortung für die Ablage, Archivierung und Postverteilung 

 Unterstützung bei der Terminkoordination und Fristenkontrolle 

 Planung sowie Vor- und Nachbereitung von internen und externen Meetings oder Ver-

anstaltungen 

 Nachverfolgung von Aufgaben und bereichsinternen Projekten sowie selbstständige und 

aktive Mitarbeit hierbei 

 Erstellung von Präsentationen, Analysen sowie Schriftstücken aller Art 

 Rechnungseingangserfassung mit SAP 

 Rechnungsausgangserstellung mit GeobüroSQL 

 EDV-gestützte Führung der Kaufpreissammlung (Erfassung und Auswertung von Kauf-

verträgen) 

 Telefonservice rund um die Aufgaben der Geschäftsstelle des Gutachterausschusses 

 Erteilung von Auskünften aus der Kaufpreissammlung und über Bodenrichtwerte 

 

 

Unsere Erwartungen 
 

 Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Immobilienkauffrau/-mann, Bankkauf-

mann/-frau, Notarfachangestellte/r, Justizfachangestellte/r, Verwaltungsfachangestellte/r 

oder ein vergleichbarer Abschluss  

 

 

 



Darüber hinaus verfügen Sie idealerweise über 
 

 Berufserfahrung in einer Assistenztätigkeit im kaufmännischen Umfeld 

 Kenntnisse in den Bereichen der Immobilienwirtschaft und -bewertung  

 Von Vorteil sind Kenntnisse in den Bereichen bautechnischer Begriffe, des Bau-, Grund-

buch- und Privatrechts (insbesondere BGB und BauGB) sowie mit der Software AKS 

Niedersachsen 

 Sehr gute Organisationsfähigkeit und eigenständige, selbststrukturierte Arbeitsweise 

 freundliches und verbindliches Auftreten in Verbindung mit hohem Verantwortungsbe-

wusstsein, Zuverlässigkeit und Diskretion 

 sicherer Umgang mit Microsoft Office und digitalen Medien 

 

 

Unser Angebot 
 

 Eine abwechslungsreiche, interessante und verantwortungsvolle Tätigkeit 

 Flexible Arbeitszeitgestaltung 

 Job-Ticket / Job-Rad 

 Zukunftssichere Beschäftigung und gute Fortbildungsmöglichkeiten 

 Umfassende Sozialleistungen des öffentlichen Dienstes 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 07.01.2024 über unser Karriereportal  
(https://www.weinheim.de/stellenangebote). 
 
Für fachliche Fragen steht Ihnen Herr Florschütz (Tel. 06201/82-282) und für personalrecht-

liche Fragen Frau Jährling (Tel. 06201/82-646) gerne zur Verfügung. 

https://www.weinheim.de/stellenangebote

