Verwaltungsangestellte/r
(m/w/d)

Stellenangebot
Dienstort

63739 Aschaffenburg

Das Staatliche Bauamt
Aschaffenburg

Arbeitszeit

Vollzeit, Teilzeit

ist im Straenbau fir die Uberortliche StraBeninfrastruktur Job Kennziffer

zustandig und betreut im Hochbau die Liegenschaften des

Mitarbeiter/in fur Poststelle
und Buchhaltung

Landes, des Bundes und weiterer Bauherren am Bayerischen
Untermain. Die Querschnittsbereiche Verwaltung, Technische
Geschaftsleitung und Rechtsabteilung sowie Stabsstellen

Offene Stellen

vervollstandigen das Aufgabenfeld. Bewerbungsfrist

Zur Verstarkung unseres Teams stellen wir zum

20.01.2025

nachstmoéglichen Zeitpunkt ein: Kontakt
Mitarbeiter fur die Verwaltung Einstellungs- Staatliches Bauamt
(m/w/d) behérde Aschaffenburg
Zur Webseite
lhre Aufgaben Ansprechperson  Romy Klein
Postein- und auslauf E-Mail:

Telefonzentrale

Registratur/Archiv

Mitarbeit in der Arbeitsgruppe eAkte
Unterstlitzung der Buchhaltung

Verschiedene Verwaltungstatigkeiten in der
Organisationsstruktur der Abteilung Verwaltung

Ihr Profil

e Eine abgeschlossene Ausbildung als
Verwaltungsfachangestellte/r oder kaufmannische
Berufsausbildung als Kaufmann/-frau far
Blromanagement, Bankkaufmann/-frau oder
vergleichbare Ausbildung

e sicherer Umgang mit den MS-Office-Programmen und
die Bereitschaft, sich in einschlagige Fachprogramme
einzuarbeiten

e Selbstandige, zuverlassige Arbeitsweise

e Teamfahigkeit, ausgepragte Serviceorientierung sowie
Kommunikationsstarke

Unser Angebot

Unseren Beschaftigten bieten wir einen sicheren und
standortbezogenen Arbeitsplatz, ein interessantes und
anspruchsvolles Aufgabengebiet mit flexibler
Arbeitszeitgestaltung und die Mitarbeit in einem engagierten
Team. Die Einstellung erfolgt je nach personlichen

Poststelle@stbaab.bayern.
de
Telefon: +49 6021 393282



https://www.stbaab.bayern.de/
mailto:Poststelle@stbaab.bayern.de
mailto:Poststelle@stbaab.bayern.de

Voraussetzungen bis Entgeltgruppe 6 TV-L verbunden mit
umfangreichen Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten.

Die Stelle ist zur Besetzung mit schwerbehinderten Menschen
geeignet. Schwerbehinderte werden bei ansonsten im
Wesentlichen gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher
Leistung bovorzugt beriicksichtigt. Es handelt sich hier um
eine unbefristete Vollzeitstelle. Sie ist teilzeitfahig, sofern die
ganztagige Besetzung durch Jobsharing gewahrleistet ist.

Auskiinfte erteilt

Frau Klein, Tel.: 06021/393-282

lhre Bewerbung

Sind Sie interessiert? Dann freuen wir uns auf [hre
aussagekraftige Bewerbung, mdéglichst Gber Interamt,
alternativ per E-Mail an Poststelle@stbaab.bayern.de. Anlagen
bitte nur im PDF-Format.
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Mitarbeiter/in fiir Poststelle und
Buchhaltung
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