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Die Stadtverwaltung Bad Durkheim sucht zur Verstarkung ihres Teams zum nachstmoglichen Zeitpunkt:

IHRE AUFGABEN

Organisation und Durchfihrung aller Aufgaben im
Zusammenhang mit den Post- und Faxsendungen
Vervielfaltigung von Stadtrats- und
Ausschussunterlagen

Weiterverarbeitung von Printerzeugnissen
Scannen von Dokumenten im Rahmen des
Rechnungsworkflows

Zustellung von eilenden Unterlagen wie z.B.
Sitzungseinladungen oder Zusendungen mit
Empfangsbekenntnis

Botengange fur unsere AuBenstellen
Beschaffung und Verwaltung von Buro- und
Reinigungsmaterial

Vertretung des Rathaus-Hausmeisters und ggf.
DurchfUhrung von Fahrdiensten

UNSER ANGEBOT

IHR PROFIL

Abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum
Verwaltungsfachangestellten oder eine
kaufmannische bzw. vergleichbare Ausbildung
Erfahrung im Umgang mit Druck- und
Kopiersystemen waren winschenswert

Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen
Eigenstandige Arbeitsweise und Teamfahigkeit
Verantwortungsbewusstsein, Zuverlassigkeit und
Sorgfalt

Einsatzbereitschaft sowie zeitliche Flexibilitat ggf.
auch in den Abendstunden, an Wochenenden und
Feiertagen

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
FUhrerscheinklasse B

ein verantwortungsvolles, vielseitiges Aufgabengebiet mit gestalterischen Mdglichkeiten

in einem engagierten Team

attraktive Vergutungsbestandteile im Rahmen des TVAD wie Jahressonderzahlung, Leistungsentgelt,
arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung und vermégenswirksame Leistungen
Madglichkeit der Entgeltumwandlung und des Fahrradleasings

ein sicherer, konjunkturunabhangiger Arbeitsplatz

Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible Arbeitszeiten im taglichen Arbeitszeitrahmen
vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

ein betriebliches Gesundheitsmanagement

kostenlose Mitarbeiterparkplatze

Bezuschussung zum Jobticket (Deutschlandticket)

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung mit den Gblichen Unterlagen (Lebenslauf, Nachweis (iber abgeschlossene
Berufsausbildung, Weiterbildungszertifikate, Arbeitszeugnisse, Referenzen etc.) per Mail an: bewerbungen@bad-
duerkheim.de (in einer pdf-Datei). Bei entsprechender Eignung werden anerkannte Schwerbehinderte bevorzugt

eingestellt.

Bei Fragen steht Ihnen Frau Stefanie Feigel, Tel.: 0 63 22 / 935 1110, Mail: stefanie.feigel@bad-duerkheim.de zur

Verfligung.

Mit Ihrer Bewerbung stimmen Sie der weiteren internen Verarbeitung und Speicherung Ihrer personenbezogenen Daten zu dienstlichen Zwecken
bzw. zum Zwecke der Bewerberauswahl gemaB der EU-DS-GVO (Art. 88)

und des Landesdatenschutzgesetzes (§13 LDSG) zu.
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