
Mitarbeiter/in (m/w/d) für
das Verwaltungssekretariat
in Teilzeit

Stellenangebot
Die Regierung von Oberfranken sucht zum 01.08.2025 für den
Bereich Umwelt, Gesundheit und Verbraucherschutz
eine/n Mitarbeiter/in (m/w/d) für das
Verwaltungssekretariat in Teilzeit.

 

Ihre Aufgaben:

Allgemeine Sekretariatsarbeiten
Textverarbeitung einschließlich aller Nebenarbeiten
Behandlung der Post (Vorbereitung Postversand,
Verteilung Posteinlauf, etc.)
Terminüberwachung
Dokumentation von Vorgängen und
Schriftgutverwaltung im
Dokumentenmanagementsystem e-Akte

 

Ihr Profil:

Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als
Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d),
Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d),
Kaufmann/frau für Büromanagement (m/w/d) oder
vergleichbar
Serviceorientiertes und freundliches Auftreten sowie
eine gewissenhafte Arbeitsweise
Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und Selbstständigkeit
Sicherer Umgang mit EDV-Standardprogrammen (MS-
Office)
Bereitschaft zur Einarbeitung in das
Dokumentenmanagementsystem

 

Wir bieten Ihnen:

ein unbefristetes Arbeitsverhältnis in Teilzeit (50%)
leistungsgerechte Bezahlung nach Entgeltgruppe 5 TV-
L
gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch
flexible Arbeitszeitgestaltung
einen interessanten und abwechslungsreichen
Arbeitsplatz bei der Regierung von Oberfranken in
Bayreuth

 

Die Regierung von Oberfranken fördert aktiv die
Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (m/w/d).

Dienstort 95444 Bayreuth

Arbeitszeit Teilzeit

Offene Stellen 1

Bewerbungsfrist 13.07.2025

Online-
Bewerbung

https://reg-ofr.stellen.cente
r/HL3SDBH87/mitarbeiterin
-mwd-fur-das-
verwaltungssekretariat-in-
teilzeit

Kontakt

Einstellungs-
behörde

Regierung von Oberfranken

Zur Webseite

Ansprechperson Barbara Endesfelder

E-Mail:
barbara.endesfelder@reg-
ofr.bayern.de
Telefon: +49 921 604 1371

Ansprech-
partnerin

Frau Beate Schirmer
Regierung von Oberfranken

E-Mail:
Beate.Schirmer@reg-
ofr.bayern.de
Telefon: +49 921 604-1444
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Wir begrüßen deshalb Bewerbungen von allen Interessierten,
unabhängig von deren kultureller und sozialer Herkunft,
Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexuellen
Identität. Bewerberinnen und Bewerber (m/w/d) mit
Schwerbehinderung werden bei ansonsten im Wesentlichen
gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung
bevorzugt eingestellt.

 


