
 

Sachbearbeitung Unterhaltsvorschuss (w/m/d) 

Beim Fachbereich Jugend ist zum 1. August die Stelle 
 
Sachbearbeitung Unterhaltsvorschuss (w/m/d) 
in Vollzeit 
 
zu besetzen. Die Stelle ist grundsätzlich teilbar und zur Elternzeitvertretung zunächst 
auf 2 Jahre befristet. 
 
Ihre Aufgaben: 

 Aufnahme und Bearbeitung von Anträgen nach dem 
Unterhaltsvorschussgesetz einschließlich der Auszahlung der Leistungen 

 Beratung der Antragstellenden 

 Berechnung und Feststellung der Leistungsfähigkeiten der 
unterhaltsverpflichteten Elternteile 

 außergerichtliche und gerichtliche Geltendmachung der Unterhaltsansprüche 
einschließlich der Durchführung von Vollstreckungsmaßnahmen 

 Zahlungsaufforderungen, Mahnungen, Vollstreckungen, Strafanzeigen 

 Bearbeitung von Erstattungen an und von anderen Leistungsträgern 

 Koordination und Korrespondenz mit Gerichten, Rechtsanwälten, 
Sozialleistungsträgern und Drittschuldnern 

 
Wir erwarten: 

 eine Ausbildung zum mittleren Verwaltungsdienst oder zum/zur 
Verwaltungsfachangestellten, gerne mit Zusatzausbildung zum/zur 
Verwaltungswirt/-in. Entsprechende berufliche Vorerfahrungen sind von Vorteil 

 Kundenfreundlichkeit und teamorientiertes Arbeiten 

 Entscheidungsfreude, Verhandlungsgeschick und Durchsetzungsvermögen 

 Belastbarkeit und Verantwortungsbewusstsein 

 EDV- und Zahlenaffinität 



 

 rechtliche Kenntnisse u. a. im Familien-, Unterhalts-, Verfahrens-, Insolvenz- 
und Zwangsvollstreckungsrecht sind von Vorteil 

 
Wir bieten: 

 Bezahlung und soziale Leistungen je nach persönlichen im 
Angestelltenverhältnis nach dem Tarifvertrag öffentlicher Dienst bis EG 9a 
TVöD 

 ein abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet 

 persönliche und fachliche Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

 betriebliches Gesundheitsmanagement 

 Zuschuss zum Jobticket 
 
Für weitere Informationen steht Ihnen die Sachgebietsleiterin, Frau Susanne 
Kawetzki, Tel. 07571 102-4223, gerne zur Verfügung. 
 
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, dann bewerben Sie sich bitte bis 
spätestens 25. Mai 2026 online über karriere.landkreis-sigmaringen.de. 
 


