
 

 
 
Der Enzkreis erhält den Wert und die Funktionsfähigkeit seiner Liegenschaften durch 
eine nachhaltige Gebäudeunterhaltung 
 
Bei unserem Amt für Technische Dienste ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
Teilzeitstelle (75%) als 

 
Sachbearbeiter*in im Verwaltungsteam 

Amt für technische Dienste  
(Entgeltgruppe 6 TVöD) 

 

zu besetzen.  

 
Ihre Aufgabenschwerpunkte 

 Haushaltssachbearbeitung (u.a. Koordination Haushaltsplanung, Erfassung von HH-
Ansätzen, Haushaltsüberwachung, Führen von Bauausgabebüchern, 
Rechnungsverbuchung in SAP, Zentraleingang eRechnung im Amt) 

 Verwaltungsmäßige Abwicklung von Aufträgen nach VOB und VOL 

 Energiemanagement (u.a. Abfrage, Erfassung und Pflege von Energieverbräuchen 
und -kosten, Rechnungsverbuchung in SAP) 

 Allgemeine Sekretariatsaufgaben (u.a. Verwaltungssekretariat, Beschaffung von 
Büromaterial, Koordination Post- und Rechnungsläufe) 

 
Ihr Profil 

 abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r oder entsprechende 
kaufmännische Ausbildung  

 technisches Verständnis/Interesse 
 gute Kenntnisse in Excel und Word 
 vorteilhaft wären Kenntnisse über Strukturen und Geschäftsabläufe in der öffentlichen 

Verwaltung  
 gute Kommunikationsfähigkeit, Teamgeist und Flexibilität 

 
Unsere Kreisverwaltung beschäftigt über 1.000 Mitarbeitende. Und so verschieden und 
bunt wie die Menschen, die hier arbeiten, ist auch die Palette ihrer Aufgaben. Doch  
neben interessanten Jobs gibt es noch 1.000 weitere Gründe, Teil unseres Teams zu 
werden: 
 
Flexible Arbeitszeiten, mobiles Arbeiten und Homeoffice, ein umfassendes Onboarding-
konzept, vielfältige Möglichkeiten zur aktiven Mitgestaltung der Arbeitswelt von 
morgen, ein breites Angebot an fachlichen und persönlichkeitsbildenden 
Fortbildungen, ein von gegenseitiger Wertschätzung geprägtes Arbeitsklima, Zuschuss 
zum Deutschlandticket, Fahrrad-Leasing und Mittagessen in unserer Kantine und und 
und…  
 
Zugegeben: Wir sind eine Behörde. Aber keine angestaubte. Wir stehen für 
Chancengleichheit, Vielfalt und Inklusion. Und Sie? Stehen Sie zu uns?!  
 



Nähere Auskünfte zum Aufgabengebiet erteilen Frau Mayer, Leiterin des Amts für technische 
Dienste (Tel. 07231 308-9342) und die zuständige Personalsachbearbeiterin Frau Haug (Tel. 
07231 308-9281). 
 
Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Online-Bewerbung bis 
zum 21.07.2024 unter www.enzkreis.de/Stellenangebote. 

 

http://www.enzkreis.de/Stellenangebote

