
 
Stellenausschreibung 

 
Die Gemeinde Stegaurach (Regierungsbezirk Oberfranken, Landkreis Bamberg), 7.400 Einwohner, sucht zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt, eine/n 
 

Mitarbeiter/in (m/w/d)  

für das Vorzimmer des Ersten Bürgermeisters 
 

in Teilzeit (25,00 – 30,00 Std./Woche). 
 
Der Aufgabenbereich umfasst im Wesentlichen folgende Tätigkeiten: 
 

- Postein und -ausgang 
- Telefonzentrale 
- Allgemeiner Schriftverkehr 
- Terminplanung und Überwachung 
- Selbständige Fertigung von Schriftstücken 
- Organisation von Besprechungen des Bürgermeisters einschl. verschiedener Servicedienstleistungen 
- Beschaffung / Einkauf 
- Vertretung Sitzungsdienst 

 
Wir erwarten von Ihnen folgende Voraussetzungen: 
 

- abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte bzw. Verwaltungsangestellter (m/w/d), oder als 
Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement (m/w/d), Bürokauffrau/Bürokaufmann (m/w/d), 
Kauffrau/Kaufmannmann für Bürokommunikation (m/w/d) 

- möglichst Berufserfahrung im Bereich der Vorzimmertätigkeit bzw. der Assistenz- oder Sekretariatsarbeit 
- sicherer Umgang mit den üblichen MS-Office-Produkten 
- ein ausgeprägtes Organisationstalent 
- selbständiges und gründliches Arbeiten 
- Diskretionsbewusstsein sowie ein freundliches und souveränes Auftreten 
- Kommunikationskompetenz 
- Teamfähigkeit 
- solides Allgemeinwissen 

 
Wir bieten: 

- eine vielseitige, interessante, verantwortungsvolle und anspruchsvolle Tätigkeit 
- ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis mit geregelten Arbeitszeiten 
- leistungsgerechte Bezahlung nach dem Tarifvertrag TVöD 
- gleitende Arbeitszeit 
- betriebliche Altersversorgung 
- Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt 
- Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
- ein angenehmes, kollegiales Arbeitsklima in einem engagierten Team 
- betriebliche Veranstaltungen wie Weihnachtsfeier und Betriebsausflug 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit aussagekräftigen Unterlagen, die 
Sie bitte bis zum 13.10.2024 an Gemeinde Stegaurach - Personalamt -, Schloßplatz 1, 96135 Stegaurach oder 
per Email an zentrale@stegaurach.de senden. 

 
Für Rückfragen steht Ihnen unser Erster Bürgermeister gerne zur Verfügung: 
 
Herr Wagner, Tel.: 0951/99222-15, E-Mail: t.wagner@stegaurach.de 
 


