
  
 
 
 
Im Jugendamt des Bodenseekreises, Sachgebiet Beistandschaften, Pflegschaften, 
Vormundschaften, ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine unbefristete Vollzeitstelle für das  
 
Verwaltungssekretariat (m/w/d) 
 
zu besetzen.  
 
Das Jugendamt beschäftigt rd. 160 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der pädagogischen und 
verwaltenden Dienste mit dem Ziel dazu beizutragen, dass positive Lebensbedingungen für junge 
Menschen und ihre Familien, sowie eine kinder- und familienfreundliche Umwelt geschaffen und 
erhalten werden.  
 
Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:  

 Zuarbeit für die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter  

 eigenverantwortliche Erledigung von zentralen Aufgaben, u. a. Buchungsaufgaben und 
Zahlungskontrollen 

 Telefondienst und weitere allgemeine Sekretariatsaufgaben 
 
Sie passen zu uns, wenn Sie: 

 über eine Ausbildung zur oder zum Verwaltungsfachangestellten oder eine vergleichbare 
Ausbildung verfügen 

 im Umgang mit MS Office-Produkten sehr sicher sind 

 aufgeschlossen sind und sich engagieren wollen 

 über eine zuverlässige und eigenständige Arbeitsweise verfügen 

 eine gewisse zeitliche Flexibilität mitbringen 

 Freude daran haben, im Team in einem dynamischen Arbeitsfeld zu arbeiten 
 
Wir bieten: 

 eine Eingruppierung bis Entgeltgruppe 6 TVöD  
 eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem engagierten Team  
 eine Stelle, die grundsätzlich teilbar ist, jedoch erwarten wir zeitliche Flexibilität (Jobsharing). 

Bitte teilen Sie bei der Bewerbung den möglichen Stellenumfang mit. 

 einen modernen Arbeitsplatz mit attraktiven Leistungen und familienfreundlichen 
Regelungen, Gleitzeit, betrieblichem Gesundheitsmanagement (u. a. Firmenfitness), 
Zuschuss zum Jobticket (Deutschlandticket), Fahrradleasing, corporate benefits und 
betriebliche Altersvorsorge 

 
Für nähere Auskünfte steht Ihnen die Sachgebietsleiterin Frau Hochecker Tel. 07541 204-5281 
gerne zur Verfügung.  
 
Das Landratsamt Bodenseekreis nimmt die berufliche Integration nach dem SGB IX ernst. 
Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden bei gleicher Eignung besonders 
berücksichtigt. 
 
Bei Interesse freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung, bitte ausschließlich online in 
unserem Bewerbungsportal bis zum 12. Januar 2025 über den Link 
www.bodenseekreis.de/karriere 

http://www.bodenseekreis.de/karriere

