Sachbearbeitung bei der
Kfz-Zulassungsstelle (w/m/d)

Sachbearbeitung bei der Kfz-Zulassungsstelle (w/m/d)
Teilzeit 60 %

zunéchst befristet fur ein Jahr zu besetzen.

Ihr Aufgabengebiet umfasst:

abschlieRende Bearbeitung von Kfz-Zulassungsvorgangen: Neu-, Erst- und
Wiederzulassungen, Umschreibungen innerhalb des Landkreises und aus
anderen Zulassungsbezirken, Anderungen von Halterdaten und technischen
Daten, AuRRerbetriebsetzungen, Umkennzeichnungen, Erteilung von Kurzzeit-
und Ausfuhrkennzeichen, Erteilung von Ausnahmegenehmigungen,
Ausstellung von Ersatzpapieren

abschlieRende Bearbeitung der Post, Anschreiben der Halter mit Bescheiden
und Festsetzung von Gebuhren und Zwangsgeldern bei Mangel-,
Versicherungs- und Steueranzeigen, Adress- oder Namensanderungen,
Bearbeitung von Verauf3erungsanzeigen, Ermittlung von Erben
Kassen-/Zahlstellentatigkeit (Erstellen des Gebuhrenbeleges, Kassieren der
Gebiihren, tagliche Abrechnung)

Korrespondenz mit Polizei, Regierungsprasidium, Hauptzollamt und sonstigen
Behorden

Kommunikation und Betreuung der Gewerbetreibenden bzgl. Kfz-Zulassungen
im Landkreis

Beantwortung von telefonischen und schriftlichen Anfragen von Blrgerinnen,
Burgern und Behdrden

Erteilung von Halterauskinften



Wir erwarten:

e abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten oder
vergleichbare Qualifikation

e sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise

e Belastbarkeit in Stresssituationen sowie Organisations- und
Improvisationsvermogen

e Durchsetzungsvermogen und Verhandlungsgeschick sowie sicheres und
freundliches Auftreten im direkten und intensiven Umgang mit Blrgerinnen
und Bargern auch in Konfliktsituationen

e Bereitschaft zur Ubernahme von Samstagsdiensten in der AuRenstelle
Pfullendorf

e Flexibilitat bzgl. Arbeitszeiten und Arbeitstagen sowie Einséatzen in allen
Dienststellen im Landkreis (Bad Saulgau, Sigmaringen und Pfullendorf)

e sicherer Umgang mit EDV-Programmen

Wir bieten:

e leistungsgerechte Bezahlung und soziale Leistungen im Angestelltenverhaltnis
nach dem Tarifvertrag 6ffentlicher Dienst bis EG 6 TV6D

e eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem
angenehmen Arbeitsumfeld und einem kollegialen Team

e Dbetriebliches Gesundheitsmanagement

e fachliche und personliche Fortbildungsmoglichkeiten

e Zuschuss zum Jobticket

Fur weitere Informationen steht Ihnen die Stabstellenleiterin, Frau Michelle
Hoffmann, Tel. 07571 102-5430, gerne zur Verfigung.

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, schicken Sie Ihre Bewerbung bitte bis
zum 5. Juli 2026 online Uber karriere.landkreis-sigmaringen.de.

Unsere Karriereseite bietet Ihnen alles Wissenswerte zu uns
als Arbeitgeber sowie zu unseren aktuellen Stellenangeboten.
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

karriere.landkreis-sigmaringen.de



