
 
IM EINSATZ FÜR LEBENSQUALITÄT: Der Abwasserverband Starnberger See  
engagiert sich für die sichere Abwasserbeseitigung und einen nachhaltigen  
Umweltschutz in der Region. 
 
Wir suchen zum 01.10.2026 eine 
 

Empfangskraft (m/w/d) 
 

in Vollzeit oder Teilzeit (Kennziffer 02/2026) 

 
Ihre Aufgaben: 

• Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost 

• Annahme und Weiterleitung von Telefonaten 

• Empfang und Anmeldung von Besuchern und externen Geschäftspartnern 

• Unterstützung von organisatorischen und kaufmännischen Belangen 

• Vertretung in der Rechnungsbearbeitung mit Koordination des vollständigen digitalen Beleglaufs 
 

Ihr Profil: 

• Kaufmännische Kraft, Erfahrung in der Sachbearbeitung oder vergleichbare Qualifikation  

• Sorgfältige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 

• Organisationstalent mit ersten Erfahrungen im Empfangsbereich  

• Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)  

• Belastbarkeit, Zuverlässigkeit, Flexibilität und Teamfähigkeit 

• Kommunikationsstärke und Serviceorientierung 
 
Unser Angebot: 

• Eine vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit für eine sinnvolle Aufgabe 

• Ein unbefristeter, konjunkturunabhängiger, moderner und krisensicherer Arbeitsplatz im öffent-
lichen Dienst mit selbstständigem Arbeiten sowie ein abwechslungsreiches und interessantes 
Arbeitsfeld 

• Leistungsgerechte Bezahlung nach TV-V, entsprechend der Qualifikation und den persönlichen Vo-
raussetzungen (Grundgehalt Vollzeit: ab ca. 40.000 € brutto jährlich), zuzüglich einer Jahresson-
derzahlung („Weihnachtsgeld“) i. H. v. 100 %; 30 Urlaubstage bei einer 5-Tage-Woche (31 Tage 
ab 2027) und zusätzlich arbeitsfrei am 24.12. + 31.12.; Betriebliche Altersvorsorge, Großraumzu-
lage München, Fahrtkostenzuschuss (bei Vorliegen der persönlichen Voraussetzungen), Arbeitge-
berzuschuss bei Entgeltumwandlung 

• Flexibles, familienfreundliches Arbeitszeitmodell mit Gleitzeit und betriebliches Gesundheitsma-
nagement 

• Die Stelle kann in Vollzeit (39 h/Wo.) oder in Teilzeit (nach Vereinbarung) besetzt werden 

• Eine fundierte Einarbeitung sowie umfangreiche Förderung der beruflichen Weiterentwicklung, 
gezielte Förderung der fachlichen und persönlichen Entwicklung, z. B. durch sehr gute Fortbil-
dungsmöglichkeiten 

 
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, richten Sie gerne Ihre Bewerbung mit aussagekräftigen Unterla-
gen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und der Kennziffer 02/2026 an den Abwasserverband 
Starnberger See. 
 
Weitere Auskünfte erteilt Ihnen: 
Frau Meinerz, Leitung Sachgebiet Personal/Allg. Verw., Tel.: 08151/44545-231 
 
Zur Onlinebewerbung 
 

Abwasserverband 
Starnberger See 
Am Schloßhölzl 25 
82319 Starnberg 
www.av-starnberger-see.de 

https://av-starnberger-see.ftapi.com/secuform/portal/bewerbung
https://av-starnberger-see.ftapi.com/secuform/portal/bewerbung
http://www.av-starnberger-see.de/

