
 

 

 

w w w . l a n d s h u t . d e  

Stadt Landshut, Referat 1, Personalamt 

 0871/88-1204, personalamt@landshut.de 

INTERNE 
STELLENAUSSCHREIBUNG 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

 

im Personalamt ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt das Aufgabengebiet eines 

 

Assistenzkraft (w/m/d) 

für das Vorzimmer 

 

in Vollzeit zu besetzen. Die Planstelle ist nach EG 8 TVöD bewertet. 

 

 

Ihre Aufgabenschwerpunkte im Wesentlichen: 

• Leitung des Vorzimmerdienstes einschließlich Koordination von Terminen, Telefon, Postein- und -aus-

lauf sowie Bedarfsermittlung Büromaterial 

• Abwicklung von Stellenausschreibungen einschließlich Veröffentlichungen im Bewerberportal, Fach-

zeitschriften etc. 

• Mithilfe bei Intranet- und Homepagepflege 

• Abrechnungen mit Dritten inkl. Kostenermittlungen, Rechnungstellung und Buchungen 

• Abwicklung des gesamten Schriftverkehrs für die Amtsleitung 

• Mitarbeit bei Umfragen, Statistiken und Haushalt mit Auswertung div. Haushaltsstellen und Eingabe 

von HH-Ansätzen 

• Verwaltung des Sitzungsdienstes Session einschließlich Einstellung von Vormerkungen etc. 

• Erstellung von Personalratsvorlagen sowie Führung der PR-Register 

• Vorbereitung von Veranstaltungen 

 

 

Ihr Anforderungsprofil: 

• abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten (w/m/d) oder Kauffrau/-mann für 

Büromanagement (w/m/d) vorzugsweise mit Wahlqualifikation Sekretariat und Assistenz oder ver-

gleichbare Qualifikation 

• mehrjährige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position gewünscht 

• sehr gute Kommunikations- und Organisationsfähigkeit 

• hohes Maß an Eigeninitiative und Belastbarkeit 

• Diskretion, Zuverlässigkeit und freundliches Auftreten 

 

 

Interessierte Bewerber (w/m/d) aus dem Bereich der städtischen Bediensteten werden gebeten, ihre Bewer-

bung über das interne Bewerberportal 

 

bis spätestens 05.07.2026 

beim Personalamt einzureichen. 

 

 

 

 



 

 

 

w w w . l a n d s h u t . d e  

Stadt Landshut, Referat 1, Personalamt 

 0871/88-1204, personalamt@landshut.de 

INTERNE 
STELLENAUSSCHREIBUNG 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 

 

Als kommunaler und öffentlicher Arbeitgeber schätzen wir die Vielfalt unterschiedlicher persönlicher Eigen-

schaften. Daher freuen wir uns über alle Bewerbungen unabhängig der Herkunft, geschlechtlichen Identität, 

gesundheitlichen Einschränkungen, Religionszugehörigkeit oder der Wahl des partnerschaftlichen Lebensmo-

dells. 

 


