
So können Sie bei uns etwas bewegen 
•	 Telefondienst, allgemeine Postbearbeitung und Bearbeitung und Weiterleitung von Anfragen
•	 Unterstützung bei allgemeinen Verwaltungstätigkeiten, sowie Dokumentenmanagement
•	 Organisation und Koordination von Terminen
•	 Aktenablage, Scannen und Archivieren von Papierakten, Registratur
•	 Begleitung in den Außendienst

Dienstort: 	 Landshut, ab Mitte 2025 Essenbach
Anstellung: 	 Teilzeit
Beginn: 	 frühestmöglich

Verwaltungsangestellte (m/w/d) Vorzimmer Veterinäramt

Vergütung:	 EG 5 TVöD 
Befristung: 	 unbefristet
Bewerbung:	 bis zum 06.04.2025

„Wohlfühlen mitten in Bayern“ - das gilt im Landkreis Landshut nicht nur für den Wohnort, sondern auch für den Landkreis als 
Arbeitgeber. Wir verstehen uns als kundenorientierter Dienstleister für die über 167.000 Einwohner in den 35 Städten, Märkten 
und Gemeinden des Landkreises Landshut.

Im Vorzimmer des Veterinäramtes unterstützen Sie als zuverlässige und gut organisierte Verwal-tungsangestellte (m/w/d) die 
Abteilung bei den verschiedensten administrativen Tätigkeiten. 

Die Stelle ist unbefristet in Teilzeit (30 Wo./Std.) zu besetzen. 

Das bringen Sie mit
•	 eine abgeschlossene dreijährige Berufsausbildung z.  B. als Kauffrau (m/w/d) für Büromanagement, Rechtsanwalts-

fachangestellte (m/w/d) oder Verwaltungsfachangestellte (m/w/d) 
•	 bürgernahes und selbstsicheres Auftreten, hohe Belastbarkeit
•	 ausgeprägte Team- und Organisationsfähigkeit, Einsatzbereitschaft und Pflichtbewusstsein
•	 persönliches Engagement mit Fort- und Weiterbildungsbereitschaft
•	 sehr gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit

Freuen Sie sich auf
•	 eine sinnstiftende Tätigkeit im öffentlichen Dienst sowie einen krisensicheren, regionalen und zukunftsorientierten Arbeitsplatz
•	 eine unbefristete Anstellung in Teilzeit 
•	 eine leistungsgerechte Bezahlung nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst in der Entgeltgruppe 5 TVöD (bei Erfüllung 

der persönlichen Voraussetzungen) 
•	 optimale Work-Life-Balance durch flexible Beurlaubungs- und Arbeitszeitregelungen
•	 einen Zuschuss zum Deutschlandticket i. H. von 55 %
•	 weitere Benefits wie Mitarbeiterrabatte, Betriebliches Gesundheitsmanagement und vieles mehr
•	 modern ausgestattete Arbeitsplätze im neuen Landratsamt in Essenbach (Umzug für das 3. Quartal 2025 geplant)

Sind Sie interessiert?

Bei Fragen zur Stelle können Sie sich gerne an Herrn Dr. Yun (Abteilungsleitung), Tel. 0871/408-5130, wenden.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis spätestens 06.04.2025 über das Stellenportal des Landratsam-tes Landshut (https://
www.landkreis-landshut.de/karriere-ausbildung/).

202521 - externe Ausschreibung


