
 

 
Reisekosten anlässlich eines Vorstellungsgespräches werden nicht übernommen. 

Kommen Sie in unser Team als 

Verwaltungsmitarbeiter 

für das technische Bauamt (m/w/d)
 

Ihre Aufgaben sind insbesondere: 

 

• Allgemeine Verwaltungs- und Organisationstätigkeiten  

• Administrative Unterstützung des technischen 

Bauamtes  

• Zuschusswesen für gemeindliche Gebäude, Geh- und 

Radwege, Straßen, Brücken, E-Ladesäulen, Glasfaser-

anschlüsse, Sirenen, Klimaschutzkonzepte usw. 

• Strom- und Gaslieferverträge sowie 

Konzessionsverträge ausschreiben und abschließen 

• Energieverbrauchs- und -kostenaufstellungen erstellen 

• Rechnungswesen und Haushaltsplanung 

 

Ihr Profil: 

 

• erfolgreicher Abschluss zum/zur Verwaltungsfach-

angestellten, Verwaltungsfachwirt/in (Beschäftigten-

lehrgang II) oder vergleichbarer Abschluss bzw. die 

Bereitschaft zeitnah einen dieser Abschlüsse zu 

erwerben 

• Teamfähigkeit und Organisationsgeschick  

• Verantwortungsvolle und selbständige Arbeitsweise  

• Sehr gutes Kommunikationsvermögen und 

Verhandlungsgeschick 

• sicherer Umgang mit allen MS-Office-Anwendungen  

• technisches Grundverständnis ist wünschenswert 

 

 

 

 

 

 

Wir bieten: 

• 30 Tage Urlaub + 24./31. Dezember arbeitsfrei 

• Zusätzliche Sozialleistungen wie die Großraumzulage 

München (bis zu 270,- €), evtl. Kinderzulage (50,- € 

pro Kind), betriebliche Altersvorsorge und eine jährliche 

Leistungsprämie (loB) 

• 50 % Fahrtkostenzuschuss für den ÖPNV (Jobticket) 

• Poing Gutschein oder Zuschuss zur EGYM Wellpass-

Mitgliedschaft im Wert von bis zu 50,- € / Monat 

• Corporate Benefits und Vergünstigungen bei 

zahlreichen Partnern 

• Gleitende Arbeitszeit und teilw. Möglichkeit zum 

mobilen Arbeiten 

• Möglichkeit des Fahrradleasings 

• Attraktive Angebote zur fachlichen und persönlichen 

Fortbildung 

• Kostenloses Wasser und Kaffee sowie wöchentlich 

frisches Obst 

• Moderne und ergonomische Arbeitsplätze 

• Jährlich geförderte Team-Building Maßnahme sowie 

Grillfest, Betriebsausflug und Weihnachtsfeier 

• Ausführliche Einarbeitung durch aktuellen 

Stelleninhaber 

Interesse?  

Dann freuen wir uns auf Ihre 

Bewerbung über unser Bewerberportal 

unter www.poing.de/jobs 

Für fachliche  

Rückfragen:  

Frau Gnädig 

08121/97 94-320 

Text hier eingeben 

Vollzeit 39 h Bewerbungsfrist 

bis 26.10.2025 

Bis zu TVÖD E 9c Start ab  

sofort 


