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AUFGABENGEBIET SACHBEARBEITUNG HOLZ UND ALLGEMEIN

HessenForst ist ein Landesbetrieb nach § 26 der Landeshaushaltsordnung und damit
Teil der hessischen Landesverwaltung. Unser Auftrag ist es, den Wald in Hessen als
Lebensgrundlage fur Generationen zu erhalten, nach ékonomischen und dkologischen
Grundsdtzen zu bewirtschaften und weiter zu entwickeln.

Fir das Forstamt Hanau-Wolfgang suchen wir zum ndchstméglichen Zeitpunkt mit 50%
der Arbeitszeit einer Vollzeitkraft unbefristet eine qualifizierte und engagierte
Persdnlichkeit (w/m/d) fir das

»~Aufgabengebiet Sachbearbeitung Holz und Allgemein“

IHRE WESENTLICHEN AUFGABEN

Sachbearbeitung Holz
e Erledigung der anfallenden Korrespondenz und Telefongesprdche im Rahmen
der Holzverkaufsgeschdfte, technische und biologische Produktion
o Unterstltzung bei der Bereitstellung von kommunalem Holz an zwei
Holzverkaufsorganisationen
e UnterstUtzung bei der Vermarktung von Brennholz Uber das
Warenwirtschaftssystem

Sachbearbeitung Allgemein

o Telefonzentrale und Anmeldung

e Empfang und Betreuung von Kunden, Vor- und Nachbereitung von
Veranstaltungen

e Mitarbeit in der Finanzbuchhaltung SAP-FI/eKRW

e UnterstUtzung der Funktionsstelle Naturschutz bei der Einholung lbzw.
Ausschreibung von Vergleichsangeboten und dem allgemeinen Schriftverkehr

e Vermietung Grillplatze

e Erledigung anfallender Telefon-, Schreib- und Registraturarbeiten,
Postausgangsbearbeitung

Durch entsprechende Festlegung im Geschdftsverteilungsplan sind Anderungen und
Erweiterungen der Aufgabenschwerpunkte maoglich
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IHR PROFIL

VORAUSSETZUNGEN

e Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder
vergleichbare Berufsausbildung (gem. BBiG) oder vergleichbarer Qualifikation, die
dem gleichen DQR-Level entspricht und einen dhnlichen inhaltlichen Schwerpunkt
hat

e Sicherer Umgang mit dem PC und der Standardsoftware (MS Windows und MS
Office)

e SAP-Kenntnisse bzw. Bereitschaft zur diesbeziglichen Fortbildung

SIE ZEICHNEN SICH AUS DURCH

e sorgfdltige und termingerechte Arbeitsweise

o die Fahigkeit zum kundenorientierten Arbeiten / blrgerfreundliches Verhalten
o Auffassungsgabe / Geistige Beweglichkeit

o Belastbarkeit

e Sozialkompetenz

e Zusammenarbeit / Teamfdhigkeit
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WIR BIETEN

e eininteressantes Berufsfeld im Kreis von engagierten, innovativen
Mitarbeitenden bei einem zukunftssicheren und familienfreundlichen
Arbeitgeber

e familienfreundliche und flexible Arbeitszeitgestaltung und vielfdltige Formen der
Teilzeitbeschaftigung

e grundsatzlich die Moglichkeit des mobilen Arbeitens

e Chancengleichheit von Frauen und Mdnnern

e umfangreiche Sozialleistungen (z.B. Vermdgenswirksame Leistungen)

e sichere und punktliche Entgelt-/Besoldungszahlung

e 30 Tage Erholungsurlaub pro Kalenderjahr

e umfangreiche Angebote des betrieblichen Gesundheitsmanagements

o die kostenfreie Nutzung des OPNV in ganz Hessen, auch in der Freizeit
(TV-LandesTicket Hessen)

o aktuell kostenlos nutzbare E-Ladestationen fiir privaten PKW an unseren
Dienststellen

e Fort- und Weiterbildungsméoglichkeiten

o Aufstiegsmoglichkeiten

Die Stelle ist mit der EG 6 des TV-Hessen bewertet.
Hoéhergruppierungsmoglichkeiten bestehen im Rahmen der tarif- und
haushaltsrechtlichen Vorgaben.

Beschdaftigte, die diese Entgeltgruppe bzw. Besoldungsgruppe noch nicht erreicht
haben, kdnnen ggf. erst nach dem Vorliegen haushalts-, tarif- und beamtenrechtlicher
Voraussetzungen hdhergruppiert bzw. beférdert werden.

Zur Bewerbung sind alle Personen mit entsprechender Qualifikation zugelassen.

Wir méchten den Frauenanteil in diesem Berufsfeld erhéhen. Daher sind Bewerbungen
von Frauen besonders erwilinscht.

Diese Stelle ist auch teilzeitgeeignet.
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Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung, bevorzugt berlcksichtigt.

Fur die Durchflhrung des Auswahlverfahrens ist eine aktuelle Beurteilung bzw.

ein aktuelles Arbeitszeugnis erforderlich. Wenn Sie sich bewerben méchten und Ihnen
kein/e aktuelle/s Beurteilung/Arbeitszeugnis vorliegt, sollten Sie frihzeitig um die
Erstellung bitten. Diese/s muss spdtestens

bei einer Teilnahme an den Vorstellungsgesprdchen vorliegen.

Wir freuen uns Uber lhre Bewerbung unabhdngig von kultureller und sozialer Herkunft,
geschlechtlicher Identitat und sexueller Orientierung, Behinderung, Weltanschauung und
Religion.

Gute Kenntnisse der deutschen Sprache sind erforderlich (Mindestanforderung: Level B 2
nach dem Gemeinsamen Europdischen Referenzrahmen fir Sprachen (GER)).

Bewerbungen bitte bis zum 22.08.2026 einreichen.

Per E-Mail: Funktionspostfach: ForstamtHanauWolfgang@forst.hessen.de
oder
per Post:
HessenForst
Forstamt Hanau-Wolfgang
Rodenbacher Chaussee 10a
63457 Hanau

Originale bzw. beglaubigte Unterlagen (Priifungszeugnisse) miissen am Tag der
Vorstellungsgesprdche vorgelegt werden.

Eine Ricksendung von Bewerbungsunterlagen erfolgt nicht.

Telefonische Auskunft erteilt Ihnen gern Herr Stadtmuiller oder Herr Brandenburg
(06181/95019-12 bzw. -11).
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ERGANZENDE INFORMATIONEN

Erganzende Informationen

EINSATZDIENSTSTELLE: HessenForst Forstamt Hanau-Wolfgang

DIENSTSITZ: Rodenbacher Chaussee 10a
63457 Hanau

BESONDERHEITEN DER AUSGESCHRIEBENEN STELLE



