
Verwaltungsangestellte
(m/w/d)

Stellenangebot
Das Wasserwirtschaftsamt Aschaffenburg – eine Behörde im
Geschäftsbereich des Bayerischen Staatsministeriums für
Umwelt und Verbraucherschutz – sucht zum nächstmöglichen
Zeitpunkt mit der Hälfte der wöchentlichen Arbeitszeit

eine/n Verwaltungsangestellten (m/w/d)

Die halbe Stelle ist unbefristet. Es besteht die Möglichkeit, die
Arbeitszeit (befristet) auf 70% zu erhöhen.

Ihr Aufgabenkreis setzt aus den folgenden
Verwaltungstätigkeiten zusammen, in denen Sie idealerweise
bereits Erfahrungen sammeln konnten:

Betreuung des elektronischen
Dokumentenmanagementsystems VIS
Unterstützung in Angelegenheiten des Arbeitsschutzes
Postein- und -ausgang sowie Registratur
Abwicklung von Fortbildungsangelegenheiten
Organisatorische Betreuung von Praktikanten
Betreuung des Reisemanagements (BayRMS)
Unterstützung der Führungskräfte mit den
Instrumenten der Kosten- und Leistungsrechnung

Wir erwarten:

erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als
Verwaltungsfachangestellte/r oder kaufmännische
Berufsausbildung bzw. vergleichbare Qualifikation

einschlägige Berufserfahrung in o.g. Tätigkeiten ist
von Vorteil
Erfahrung mit elektronischer Vorgangsbearbeitung
(Digitales Dokumentenmanagementsystem / eAkten),
und einer digitalisierten Archivierung und komplexen
digitalen Registraturen sind von Vorteil
eine belastungs-, team- und kommunikationsfähige
Persönlichkeit
sicheres, verbindliches Auftreten und
Verhandlungsgeschick
hohe Einsatzbereitschaft und Stresstoleranz
gutes Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift
Bereitschaft, sich in neue, anspruchsvolle Aufgaben
einzuarbeiten, gute Organisationsfähigkeit

Beherrschung der gängigen Office-Programme und die
Bereitschaft, sich in neue EDV-Programme-
/Anwendungen einzuarbeiten

Wir bieten:

eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit
mit internen und externen Kundenkontakten
Einarbeitung und Unterstützung im Team

Arbeitszeit Teilzeit
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zunächst Eingruppierung in die Entgeltgruppe 5 TV-L
mit Entwicklungsmöglichkeit nach Entgeltgruppe E6
TV-L
Jahressonderzahlung, Möglichkeit der betrieblichen
Altersvorsorge sowie vermögenswirksame Leistungen

Wenn Sie sich vorstellen können, in einer
wasserwirtschaftlichen Fachbehörde in der Verwaltung tätig
zu sein, bewerben Sie sich bitte mit aussagekräftigen
Unterlagen bevorzugt per E-Mail bis spätestens 11.03.2026
beim Wasserwirtschaftsamt Aschaffenburg,
Cornelienstraße 1, 63739 Aschaffenburg, E-Mail:
bewerbungen@wwa-ab.bayern.de.

Im Sinne des Gleichstellungsgedankens werden Frauen zu
einer Bewerbung ermutigt. Schwerbehinderte Bewerberinnen
und Bewerber werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher
Eignung und Befähigung bevorzugt berücksichtigt.

Für Auskünfte steht Ihnen Herr Büchner (Tel. 06021
5861-810) zur Verfügung.

Im Internet unter www.wwa-ab.bayern.de finden Sie weitere
Informationen über unsere
Behörde.

http://www.wwa-ab.bayern.de/

