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Wir sageh Ihnén das Ziel.
Sie uns den Weg.

Werden Sie unsere

Assistenz des Dezernenten m/w/d

im Dezernat fir Umwelt, Bauen und Abfallwirtschaft
Kennziffer: 2026-3-5

Mitten im Geschehen.
Unbefristete Herausforderung.

In diesem Job warten anspruchsvolle Aufgaben auf Sie, die Sie in Vollzeit erledigen
kénnen:

e Assistenz der Dezernatsleitung (u. A. Terminkoordination, Erstellung von
Korrespondenz und Prasentationen, Planung und Organisation von
Besprechungen und Veranstaltungen sowie Erledigung allgemeiner
Sekretariatsaufgaben)

Verwaltung des Rechnungsworkflows

Organisation der Gesundheitsuntersuchungen

Ansprechpartner in EDV-Angelegenheiten

Erheben und Fihren von Statistiken

Vertretung des Sekretariats der Bauamtsleitung

Eine Anderung des Stellenprofils behalten wir uns vor.
Sie sind bei uns richtig, wenn Sie Folgendes mitbringen:

e eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten, zum
Fachangestellten fiir Birokommunikation oder eine vergleichbare Ausbildung

e sehr gute EDV-Kenntnisse

e organisatorisches Geschick

Teamfahigkeit

Freude am Umgang mit Menschen

Flexibilitat, Selbststandigkeit und Einsatzfreude

eigenstandiges und zuverlassiges Arbeiten

e sichere und gewandte Kommunikation

Landkreis ?;

Biberach |




Bieten konnen wir lhnen:

e eine leistungsgerechte Bezahlung nach Entgeltgruppe 8 TV6D
o flexible Arbeitszeitmodelle

e die Moglichkeit zum Mobilen Arbeiten bzw. Telearbeit

e ein vielfiltiges Fortbildungsprogramm zur personlichen und fachlichen Weiterqualifizierung
zusatzliche Altersvorsorge (Betriebsrente)
Fahrtkostenzuschiisse fiir den OPNV

e ein attraktives Gesundheitsmanagement

e einen zusatzlichen dienstfreien Tag am Schiitzendienstag

e eine hausinterne Cafeteria

e Zuschuss zum Fahrradkauf — oder leasing

e Rabatte und Vergiinstigungen Uber corporate benefits

Bei Fragen zum Bewerbungsverfahren oder zum Landratsamt als sympathischer,
moderner Arbeitgeber steht lhnen unsere Personalerin Ines Denz, Telefon 07351 52-
7213 oder per E-Mail an ines.denz@biberach.de, gerne zur Verfligung.

Falls Sie Detailfragen zu Stelle und Verantwortlichkeiten haben, freut sich Dezernent
Gerold Simon, Telefon 07351 52-6922, auf Ilhren Anruf oder |hre E-Mail an
gerold.simon@biberach.de.

Und jetzt? Bewerben!
Moglich bis 7. Februar 2026.



