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Ausschreibung 
 
Bei der Stadt Friedrichsdorf ist im Verkehrs- und Ordnungsamt ab sofort eine Vollzeitstelle 
als 
 

Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) 
 
zu vergeben. Zudem ist ab dem 01.08.2025 eine Teilzeitstelle mit einer Wochenarbeitszeit 
von 20 Stunden besetzbar.  
 
Die Stadt Friedrichsdorf liegt mit ihren rd. 26.000 Einwohnern am Fuße des Taunus und be-
findet sich im unmittelbaren Kultur- und Wirtschaftsbereich des Rhein-Main-Gebietes. 
Durch ihre exponierte Lage und die gute Infrastruktur gehört sie zu den bevorzugten Wohn-
lagen in dieser Metropolregion. Nähere Informationen erhalten Sie auf unserer Homepage 
www.friedrichsdorf.de.  
 
Ihr Aufgabengebiet umfasst insbesondere: 
 
 Entgegennahme von Anträgen für Personalausweise und Reisepässe sowie die Ausstel-

lung von Kinderreisepässen und Meldebescheinigungen 
 Bearbeitung von An-, Ab- und Ummeldungen  
 Antragsbearbeitung für Führungszeugnisse und Fischereischeine  
 Abwicklung von Meldeanfragen 
 Durchführung von Beglaubigungen 
 
Ihr Persönlichkeitsprofil: 
 

 Erfolgreicher Abschluss des Ausbildungslehrgangs zur/m Verwaltungsfachangestell-
ten oder alternativ eine abgeschlossene dreijährige Ausbildung in einem kaufmänni-
schen Berufsfeld 

 Berufserfahrungen im oben angegebenen Aufgabengebiet werden vorteilhaft bewer-
tet 

 Strukturierte, selbstständige und teamorientierte Arbeitsweise 
 Sicherer und aufgeschlossener Umgang im Kundenservice 
 
Freuen Sie sich auf eine abwechslungsreiche Tätigkeit in zentraler City-Lage mit direkter 
S-Bahn Anbindung. Neben einer flexiblen Arbeitszeitgestaltung legen wir einen hohen 
Wert auf eine umfangreiche betriebliche Gesundheitsförderung sowie eine individuelle 
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Personalentwicklung. Zudem erhalten Sie auf Wunsch ein Premium-Jobticket zu attrakti-
ven Konditionen. Für dienstliche Fahrten haben Sie die Möglichkeit, ein elektrobetriebenes 
Fahrzeug bzw. Fahrrad zu nutzen.  
 
Die Eingruppierung richtet sich nach der Entgeltgruppe 8 TVöD. Grundsätzlich kann die 
Stelle geteilt werden. Die Bewerbung von schwerbehinderten Menschen begrüßen wir aus-
drücklich.  
 
Das Stellenangebot und Informationen zum Bewerbungsprozess finden Sie auf unserer 
Homepage unter der Rubrik „Rathaus Online – Karriere und freie Stellen“. Ihre Bewerbungs-
unterlagen können Sie schnell und unkompliziert bis zum 23.02.2025 über das Online-Por-
tal einreichen.  
 


