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Beim Baubetriebsamt ist zum nachstmoglichen
Zeitpunkt eine Stelle als

Sachbearbeiter/in (m/w/d)

fur die Abteilung Verwaltung unbefristet in
Voll- oder Teilzeit zu besetzen.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

e Beschaffungen, Rechnungsbearbeitung,
Kontierung und Belegerfassung

e Personalbuchungen inkl. Erfassung von Arbeits-
einsatzen Uber unser Kosten- und Leistungs-
rechnungsprogramm

e Durchfuhrung von internen Leistungsverrech-
nungen, Rechnungsstellung und Umbuchungen

e Ansprechpartner fir Mitarbeiter der Stadtver-
waltung, Lieferanten und Birger

e Ausarbeitung von Auswertungen und
Statistiken

e Sekretariats- und Koordinationsaufgaben fir die
Fachabteilung

Wir erwarten:

e eine abgeschlossene Ausbildung in einem kauf-
mannischen Beruf oder als Verwaltungsfachan-
gestellter (m/w/d)

e sehr gute MS-Office-Kenntnisse

e gute Kommunikationsfahigkeit und
Eigeninitiative

e gute Computerkenntnisse

e Teamfahigkeit, eigenstandiges Arbeiten,
Zuverlassigkeit

Wir bieten:

e ein interessantes und abwechslungsreiches
Aufgabengebiet, ein harmonisches Arbeitsum-
feld und einen krisensicheren Arbeitsplatz

e Moglichkeit der personlichen und fachlichen
Weiterentwicklung durch den Besuch von
Fortbildungsveranstaltungen

e eine zusatzliche Altersversorgung
(Betriebsrente)

e  zinsloses Arbeitgeberdarlehen beim Kauf eines
E-Bikes

e vielfdltige Angebote im Rahmen des
betrieblichen Gesundheitsmanagements

e Zuschuss zum Jobticket fiir den OPNV

e Jahressonderzahlung

e  Arbeitgeberanteil an Vermogensbildung

Die Bezahlung erfolgt entsprechend Ihrer Qualifika-
tion bis Entgeltgruppe 6 nach Tarifvertrag offentli-
cher Dienst (TVOD).

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann bewerben
Sie sich bis spatestens 8. September 2024 bequem
online unter www.schwaebisch-gmuend.de/stellenange-
bote-karriere.html.

Weitere Informationen erhalten Sie beim Leiter des
Baubetriebsamtes, Herrn Stegmaier (Tel. 07171 603-
6811).

Chancengleichheit, Vielfalt und Inklusion sind fur die
Stadt Schwabisch Gmund selbstverstandlich. Wir
freuen uns Gber jede Bewerbung.
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