
 

 

Ihre Aufgaben bei uns  

 Annahme und Organisation von (Gruppen-) 
Buchungen und Besucherführungen, Einteilung 
der Museumsführer/innen 

 Erstellung von Wochenplänen 

 Allg. Sekretariatsaufgaben: Adressverwaltung, 
Bestellung Büromaterial  

 Kontrolle und Kontierung von 
Eingangsrechnungen, Erstellen von 
Ausgangsrechnungen 

 Abwicklung der Warenwirtschaft für den 
Museumsladen 

 Wochenendarbeit in Ausnahmefällen 
 

 

Ihr Profil 

 Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung 
zum/zur Kaufmann/Kauffrau für Tourismus 
und Freizeit oder zum/zur 
Verwaltungsfachangestellten oder 
vergleichbar 

 Sie haben gute EDV-Kenntnisse 

 Sie sind team- und kooperationsfähig 

 Sie sind kundenorientiert und haben eine hohe 
Beratungskompetenz 

 Sie verfügen über eine hohe Sozialkompetenz 
und wertschätzende Kommunikation 

 
 
 
 

 
Unser Angebot 

 Eine tarifgerechte Vergütung in Entgelt- 
gruppe 6 (TVöD), eine Überprüfung der 
Stellenbewertung wird angestrebt 
Eine unbefristete Einstellung zum 01.09.2025 
am Dienstort Wolfegg 

 Raum für Ihre berufliche und persönliche 
Entwicklung, verschiedene Arbeitszeitmodelle, 
eine attraktive Altersvorsorge, ein Job-Ticket, 
Firmenfitness, Job-Fahrrad u.v.m. 

 
 
 
 

 

Gestalten Sie unseren Landkreis mit. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis 27.06.2025 
online unter www.karriere.rv.de. 

 
Weitere Auskünfte erhalten Sie gerne von  
Frau Kocher, Verwaltungsleiterin des Bauernhaus-
Museums Allgäu Oberschwaben in Wolfegg unter 
0751 85-9566.  
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher 
Eignung vorrangig berücksichtigt 

Verwaltungssekretariat 
(w/m/d) im Kulturbetrieb, Bauernhaus-Museum Allgäu Oberschwaben Wolfegg zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt, in Vollzeit. 
 
Das Bauernhaus-Museum Allgäu-Oberschwaben Wolfegg behandelt als Ausstellungs-, Veranstaltungs- und Lernort die 
ländliche Geschichte Oberschwabens vom 17. bis ins 20. Jahrhundert hinein. Jährlich werden auf dem Museumsgelände 
mehrere Großveranstaltungen und Aktionstage zu unterschiedlichen Themen durchgeführt. 

Wir gestalten mit unseren 

rund 1.700 Mitarbeitenden 

unseren Landkreis, der Teil 

der wirtschaftlich starken  

und schönen Region 

Bodensee-Oberschwaben ist. 


