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Teamassistenz (m/w/d) im Bereich Feuerwehrbedarfsplanung & Gefahrenabwehr
Teilzeit (50%), Prédsenz

Wir sind ein modernes Unternehmen fiir Feuerwehrbedarfsplanung und Gefahrenabwehr.

Wir unterstiitzen Kommunen und Feuerwehren bei Strategie, Analyse und Optimierung ihrer
Strukturen — praxisnah und innovativ. Dich erwartet ein kollegiales Team, viel Gestaltungsspielraum
und die Chance, deine fachlichen und personlichen Starken aktiv einzubringen.

Deine Aufgaben

- Unterstitzung der Projektleitung bei der Planung, Organisation und Nachbereitung von
Projekten

- Koordination, Vorbereitung und Begleitung von Veranstaltungen, Meetings, Workshops und
Ortsbegehungen

- Vorbereitung von Prasentationen, Berichten und Gutachten (z. B. Formatierung, Korrektur,
Layout)

- Pflege und Verwaltung von Projektunterlagen sowie Dokumentation von Ergebnissen

- Kommunikation mit Auftraggebern (z. B. Kommunen, Feuerwehren, Behérden)

- Unterstitzung bei Recherchen, Datenauswertungen und organisatorischen Aufgaben im
Projektalltag

- Ausarbeitung und Erstellung von Angeboten in Abstimmung mit der Geschafts-
/Projektleitung

- Mitwirkung bei der Weiterentwicklung interner Abldufe und Strukturen

Dein Profil

- Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, Studium oder vergleichbare Qualifikation

- Erste Erfahrung im Assistenzbereich, Projektmanagement oder in einer vergleichbaren
Tatigkeit von Vorteil

- Interesse an Themen der Gefahrenabwehr, Feuerwehr oder 6ffentlichen Verwaltung
wiinschenswert

- Sehr gute organisatorische Fahigkeiten und strukturierte Arbeitsweise

- Ausgepragte Kommunikationsstdarke und Teamfahigkeit

- Sicherer Umgang mit MS Office und digitalen Tools

- Selbststandige, zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise

- Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten

- Flexible Teilzeitstelle im Umfang von 40-60 %

- Moderne Arbeitsumgebung mit flachen Hierarchien und einem kollegialen Team

- Spannende Einblicke in Projekte der Feuerwehrbedarfsplanung und Gefahrenabwehr
- Individuelle Einarbeitung sowie fachliche und persoénliche Weiterentwicklung

- Abwechslungsreiche Aufgaben mit hoher Eigenverantwortung

- Eine wertschatzende Unternehmenskultur mit Raum fiir eigene Ideen
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Arbeitsmodell

- Blrostandort: Kippenheim
- Arbeitsmodell: Prasenz
- Beschaftigungsumfang: Teilzeit (40-60%)

Bewerbung

Wenn Du Interesse hast, gemeinsam mit uns die Zukunft der Gefahrenabwehr mitzugestalten, dann
freuen wir uns auf Deine aussagekraftige Bewerbung. Bitte sende Deine Unterlagen (Anschreiben,
Lebenslauf, relevante Zeugnisse) — bevorzugt als PDF — unter Angabe der gewlinschten Arbeitszeit
sowie des friihestmoglichen Eintrittstermins an:

Brandschutz Vier GmbH
Im Schlossgarten 1

77971 Kippenheim
info@brandschutz-vier.de

Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen!
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