
 
 
 
 
 
 

Sie schätzen den Kontakt mit Menschen, arbeiten 
gerne im Team und suchen einen abwechslungs-
reichen Job, bei dem garantiert keine Langeweile 
aufkommt? 
Dann sind Sie bei uns genau richtig! 
Im Bürgerbüro des Hauptamts der Stadtverwaltung 
Schwäbisch Gmünd erwartet Sie ein engagiertes 
Team und ein vielfältiges Aufgabenfeld. 
 
Zum 1. August 2025 haben wir eine unbefristete 
Stelle als  
 

Sachbearbeiter (m/w/d) 
 

in Vollzeit zu besetzen. 
 
Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere: 
 Führung des Melderegisters 
 Ausstellung von Ausweisdokumenten,  

Parkausweise u.a. 
 Kassenführung 
 Empfang mit Telefonzentrale 

 
Wir erwarten: 
 eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwal-

tungsfachangestellten (m/w/d) oder eine  
vergleichbare Ausbildung 

 selbstständiges, zuverlässiges und eigenverant-
wortliches Arbeiten sowie gute Kenntnisse im 
Umgang mit den Medien der Bürokommuni-
kation 

 gute Umgangsformen gegenüber den  
Bürgerinnen und Bürgern 

 Kontaktfähigkeit, Eigeninitiative, Zuverlässig-
keit, Flexibilität und Teamfähigkeit  

 
Aufgrund der längeren Öffnungszeiten am Freitag-
nachmittag und am Samstagvormittag ist über die 
reguläre Arbeitszeit hinaus Dienst zu leisten.  
Die geleistete Arbeitszeit außerhalb der üblichen 
Arbeitszeiten wird in Freizeit abgegolten. 
 
Wir bieten: 
 ein interessantes und abwechslungsreiches 

Aufgabengebiet, ein harmonisches Arbeitsum-
feld und einen krisensicheren Arbeitsplatz 

 Möglichkeit der persönlichen und fachlichen 
Weiterentwicklung durch den Besuch von 
Fortbildungsveranstaltungen 

 eine zusätzliche Altersversorgung  
(Betriebsrente) 

 zinsloses Arbeitgeberdarlehen beim Kauf eines 
E-Bikes 

 vielfältige Angebote im Rahmen des  
betrieblichen Gesundheitsmanagements 

 Zuschuss zum Jobticket für den ÖPNV 
 Jahressonderzahlung 
 Arbeitgeberanteil an Vermögensbildung 
 
Die Bezahlung erfolgt bis Entgeltgruppe 6 des  
Tarifvertrags für den öffentlichen Dienst (TVöD)  
mit Zulage für Wochenenddienste. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben 
Sie sich bis zum 15. Juni 2025 bequem online  
unter www.schwaebisch-gmuend.de/stellenangebote-
karriere.html. 
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Weitere Informationen erhalten Sie bei unserer Ab-
teilungsleitung, Bianca Stehle (Tel. 07171 603-
1210) oder Heike Ripberger (Tel. 07171 603-1211). 
 
Chancengleichheit, Vielfalt und Inklusion sind für 
die Stadt Schwäbisch Gmünd selbstverständlich. 
Wir freuen uns über Deine Bewerbung. 
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