
Ihre Aufgaben – vielseitig und
verantwortungsvoll

Unterstützung der Fach ​bereichs ​leitung und des
Teams bei ad ​ministra ​tiven und orga ​nisa ​to ​rischen
Auf ​gaben 

Allgemeine Verwaltungs ​auf ​gaben (Erstel ​len und
Weiter ​leitung von Schreiben, Ent ​gegen ​nahme von
Telefon ​an ​fragen)

Unterstützung bei der Akten ​führung (auch digital)

Stammdatenpflege in unseren Daten ​banken

Materialverwaltung

Ihr Profil – qualifiziert und motiviert

Sie verfügen über eine abge ​schlos ​sene Aus ​bil ​‐
dung zum / zur Ver ​wal ​tungs ​fach ​an ​ge ​stell ​‐
ten (VFA-K) oder eine ver ​gleich ​bare Aus ​bildung.

Eine gewissenhafte und eigenverant ​wort ​liche
Arbeits ​weise, Ein ​satz ​bereit ​schaft sowie Kommu ​‐
nika ​tions ​fähig ​keit und Team ​fähig ​keit zeich ​nen Sie
aus.

Sie sind dienstleistungs ​orien ​tiert und haben
Freude am Umgang mit Menschen.

Auch in Stresssituationen über ​zeugen Sie durch
ein freund ​liches und sicheres Auf ​treten.

Sie verfügen über gute EDV-Kennt ​nisse und sind
sicher im Umgang mit den gängigen Office-An ​‐
wen ​dungen.

Unser Angebot – attraktiv und lukrativ

Eine im Rahmen einer Krankheits ​ver ​tre ​tung be ​‐
fris ​tete Voll ​zeit ​stelle 

Eine Vergütung nach den tarif- und beamten ​recht ​‐
lichen Be ​stimmungen bis Ent ​gelt ​gruppe 6 des
Tarif ​ver ​trages für den öffent ​lichen Dienst (TVöD)

Eine arbeitgeberfinanzierte Zu ​satz ​ver ​sor ​gung
(Betriebs ​rente)

Fachspezifische Fort ​bil ​dungs ​mög ​lich ​keiten

Vielseitige interne Fort ​bil ​dungs ​mög ​lich ​keiten und
Firmen ​fitness

Flexible, familien ​freund ​liche Arbeits ​zeiten

Die Integration auch von Menschen mit Be ​ein ​träch ​‐
tigung ist für uns dabei selbst ​ver ​ständ ​lich.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte mit Ihren
aussagefähigen Bewerbungsunterlagen online über
www.landkreis-lindau.de/karriere.

Für weitere Informationen stehen Ihnen Frau
Alexandra Stoldt, Fach ​bereichs ​leiterin Soziales und
Senioren, unter Tel. 08382 270-421 und Herr
Christian Ohneseit, stellv. Fach ​bereichs ​leiter
Personal und Organi ​sation, unter Tel. 08382 270-
118 gerne zur Verfügung.

Als Land ​rats ​amt bieten wir kommunale und staat ​liche Leis ​tungen aus einer Hand. Bildungs ​orien ​tiert,
kultur ​be ​geistert, wirt ​schafts ​nah und mensch ​lich ge ​stalten wir die Heimat von 80.000 Bürge ​rinnen und
Bürgern. Werden Sie Teil unseres Teams, damit wir auch weiter ​hin für jede Auf ​gabe ge ​rüstet sind.

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt ist beim Landratsamt Lindau (Bodensee) im Rahmen einer Krankheitsvertretung
folgende Stelle im Fachbereich Soziales und Senioren zu besetzen:

Registratur und Assistenz für den Fachbereich
Soziales und Senioren

Landratsamt Lindau (Bodensee) • Fachbereich Personal und Organisation 
Postfach 33 22 • 88115 Lindau (Bodensee) • www.landkreis-lindau.de

https://anzeigenvorschau.net/bestmedia/img/1220715/2303135/Cl/afffa258743cdda038dbb7aacb0bb1a451b4d822/L4640189/JeyJvbGRsaW5rIjoiaHR0cDovL3d3dy5sYW5ka3JlaXMtbGluZGF1LmRlIiwiemwiOiJPbmxpbmUtS29tYmkifQ==#3f3b6903aa59b5dc69e032a5ca2bcec7hx5olkOKmh
https://anzeigenvorschau.net/bestmedia/img/1220715/2303135/Cl/8c2b6305ea1e689b93bf2ac765c3220a26ad3fbb/L4640190#3f3b6903aa59b5dc69e032a5ca2bcec7hx5olkOKmh
https://anzeigenvorschau.net/bestmedia/img/1220715/2303135/Cl/8ba2275ada5ea08ab468b4884acb2259fa2413a4/L4640191/JeyJvbGRsaW5rIjoiaHR0cDovL3d3dy5sYW5ka3JlaXMtbGluZGF1LmRlIiwiemwiOiJPbmxpbmUtS29tYmkifQ==#3f3b6903aa59b5dc69e032a5ca2bcec7hx5olkOKmh
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