
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stellenangebot intern 
 
 
In unserem Kämmereiamt ist zum 1. April 2023 folgende Stelle unbefristet zu besetzen: 
 
 

Sekretariat (m/w/d) 
 
 
Bei uns führen Sie folgende Tätigkeiten aus: 

- Unterstützung der Amtsleiterin in allen Aufgabenbereichen 
- Durchführung und Koordination administrativer Abläufe im Amt sowie allgemeine 

Sekretariatsaufgaben 
- Vorbereiten von Besprechungen und Präsentationen sowie Erstellen von Auswertungen 
- Mitwirkung bei der Gewährung von Zuschüssen und bei Projekten 

 
Sie erfüllen folgende Voraussetzungen: 

- Eine Ausbildung als Kauffrau für Büromanagement, Verwaltungsfachangestellte oder eine 
vergleichbare Qualifikation 

- Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office Anwendungen 
- Idealerweise Kenntnisse in der Finanzsoftware Infoma 

 
Wir bieten Ihnen: 

- Eine Beschäftigung nach TVöD in Entgeltgruppe 6 
- Ein umfassendes Personalentwicklungskonzept mit fachlichen und persönlichen Fort- und 

Weiterbildungsmöglichkeiten 
- Ein attraktives Gesundheitsmanagement 
- Eine zusätzliche Altersvorsorge des öffentlichen Dienstes 

 
 

 

 

 

 
Sie sind interessiert? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung über unsere Karrierehomepage bis 29. November 
2022. 
 
Für Fachfragen steht Ihnen die Leiterin des Kämmereiamtes, Frau Leonhardt, Telefon 07351 51-300, gerne zur 
Verfügung. 
 

 

  
STADT BIBERACH AN DER RISS 
Hauptamt - Sachgebiet Personal 
Frau Bopp 
Telefon 07351 51-633 
 

 


