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Stellenausschreibung 

 
 
Willkommen bei der Stadt Krumbach (Schwaben). Verstärken Sie unser Stadtbauamt ab dem 1. 
Januar 2026 als 

 

Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) 

(Voll- oder Teilzeit) 
 

Sie sind ein Organisationstalent? Das Stadtbauamt hat die Aufgabe die städtischen 
Infrastruktureinrichtungen zu unterhalten und die Bürgerinnen und Bürger bei ihren Bauvorhaben zu 
beraten. Im Vorzimmer des Bauamtes unterstützen Sie Ihre Kolleginnen und Kollegen an zentraler 
Stelle bei vielfältigen Aufgaben und Projekten.  
 

Ihre Aufgaben: 
▪ Erledigung der Vorzimmer- und Sekretariatsaufgaben für das Stadtbauamt 
▪ Erstellung von Dokumenten und Schreiben von Briefen 
▪ Mitarbeit bei der Vor- und Nachbereitung der Ausschusssitzungen 
▪ Bearbeitung des Anordnungswesens des Stadtbauamtes 
 

Ihr Profil: 
▪ eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten, 

Beschäftigtenlehrgang I, Berufserfahrung bei einer Kommunalverwaltung oder eine 
kaufmännische Ausbildung 

▪ ausgeprägte organisatorische Fähigkeiten 
▪ fundierte Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse 
▪ sicherer Umgang mit den gängigen Büroanwendungen im EDV-Bereich (MS-Office) und die 

Bereitschaft zur Einarbeitung in fachspezifische Programme 
▪ selbstständiges, flexibles und verantwortungsbewusstes Arbeiten 
▪ Freude am direkten Umgang mit Menschen 
▪ Bereitschaft zur Fortbildung 
 

Ihre Vorteile: 
▪ einen sicheren Arbeitsplatz und flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit) 
▪ einen vielfältigen und abwechslungsreichen Arbeitsbereich 
▪ Vergütung nach TVöD und entsprechender Qualifikation 
▪ die sozialen Leistungen des öffentlichen Dienstes (betriebliche Zusatzversorgung, 

Jahressonderzahlung, Leistungsentgelt) 
 

Interessiert? Senden Sie uns Ihre aussagekräftige Bewerbung bis spätestens 2. November 2025 
an Stadt Krumbach, Personalamt, Nattenhauser Str. 5, 86381 Krumbach (Schwaben) oder per E-
Mail an personalwesen@stadt.krumbach.de (alle Anlagen im PDF-Format). Wir freuen uns darauf, 
Sie kennenzulernen! 
 

Für Auskünfte stehen Ihnen Herr Handel (Stadtbauamt), Telefon 08282/902-23 und Herr Ruf 
(Personalamt), Telefon 08282/902-34 gerne zur Verfügung.  
 

Sie finden uns auch im Internet unter: 

www.krumbach.de 


