
Die Kreisstadt Roth (ca. 27.000 Einwohner) sucht zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt im Fachbereich 4 Planen und Bauen – Sachgebiet 41 Hochbau, 
eine engagierte

Assistenz Rechnungsbearbeitung (m/w/d)
in Teilzeit (20 Std./Woche)

Ihre Aufgabenschwerpunkte:
 Anordnungswesen bzw. Rechnungsbearbeitung
 Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Besprechungen
 Haushaltsangelegenheiten
 Schreib- und Assistenzdienste im Vertretungsfall

Ihr Profil:
 Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten (m/w/d), oder den 

erfolgreich abgeschlossenen Beschäftigtenlehrgang I (BL I) oder eine vergleichbare 
kaufmännische Ausbildung

 Sicherer Umgang mit dem PC und MS Office
 Selbstständigkeit, Organisationsgeschick und Engagement
 Schnelle Auffassungsgabe, Flexibilität im Umgang mit wechselnden Aufgabenstellungen und 

eigenständige Priorisierung
 Gute Kommunikations- und Teamfähigkeit

Wir bieten Ihnen:
 Einen unbefristeten Arbeitsvertrag in Teilzeit
 Eine interessante, verantwortungsvolle und vielseitige Tätigkeit in einem engagierten Team
 Eine leistungsgerechte Bezahlung entsprechend den persönlichen Voraussetzungen und 

Qualifikation bis zur EG 6 TVöD-VKA
 Zahlung einer Jahressonderzahlung und eines Leistungsentgeltes
 Gewährung einer betrieblichen Altersvorsorge
 Möglichkeit des Fahrradleasings
 Gleitende Arbeitszeit und gute Fortbildungsmöglichkeiten
 Zuschuss zum Jobticket

Wir unterstützen die Gleichberechtigung in allen Punkten. Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) 
werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.

Für personalwirtschaftliche Fragen steht Ihnen die Sachgebietsleiterin Personal, Eveline Enßer, 
Tel. 09171 848-110 und für fachliche Auskünfte der Sachgebietsleiter Hochbau, Stefan Hofmann, 
Tel. 09171 848-422 gerne zur Verfügung.



Bitte nutzen Sie für Ihre aussagefähige Bewerbung mit den üblichen Unterlagen das Online-
Bewerbungsportal der Stadt Roth.

Bewerbungsschluss: Sonntag, 8. Juni 2025.

Vorstellungsgespräche: Die Vorstellungsgespräche werden voraussichtlich in der KW 26 
stattfinden. Wir bitten die Bewerber/innen dies bereits bei Ihrer Planung zu berücksichtigen.

Für Ihre Bewerbung beachten Sie bitte auch die allgemeinen Hinweise (Datenschutzhinweise) 
unter www.stadt-roth.de/stellenangebote, die Bestandteil der Ausschreibung sind.

https://www.mein-check-in.de/stadt-roth/position-388500
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http://www.stadt-roth.de/stellenangebote

