
   
 
Die Verwaltungszweckverbände Breisgau-Markgräflerland und Schwarzwald-
Bodensee befinden sich innerhalb einer Kooperation mit dem Ziel der Fusion. Die 
Verbände sind auf verschiedenen Handlungsfeldern tätig. Den Verbänden 
angeschlossen sind insgesamt 110 Einrichtungen und 76 Kindertagesstätten, die 
sich in deren Geschäftsführung befinden. Daneben werden über 3000 
Personalfälle betreut und es erfolgt der vollständige Vollzug des Finanzwesens der 
angeschlossenen Einrichtungen. 

 

 
Für die beiden Evang. Verwaltungs- und Serviceämter Emmendingen und Singen suchen wir am Standort 
Emmendingen eine/n 

Mitarbeiter (m/w/d) Telefonzentrale/Empfang 

in Vollzeit  
 

Als Mitarbeiter (m/w/d) der Telefonzentrale und des Empfangs sind Sie mit Ihrer freundlichen Stimme das 
Aushängeschild der beiden Ämter. Sie überzeugen mit Ihrem professionellen Auftreten, Ihrer kunden-
orientierten und souveränen Art sowie Ihrer zuverlässigen Persönlichkeit. Dann suchen wir genau Sie! 
 
 
Ihre Aufgaben: 

 
Der Schwerpunkt der Tätigkeit liegt  

• in der Bedienung der Telefonzentrale 

• dem Empfang von Besuchern  

• in der Zahldatenerfassung sowie  

• allgemeinen verwaltenden Aufgaben 
 

 

Das bringen Sie mit: 

• Kundenfreundlichkeit, Belastbarkeit 

• Deutsch in Wort und Schrift 

• Sicheres, freundliches Auftreten  
• Hohe Kommunikationsfähigkeit 

• Kfz-Führerschein 

 

Wir bieten Ihnen: 

• ein kollegiales Arbeitsklima in einem engagierten Team. Wir sind seit 2021 durchgehend von 
kununu.com als TOP Arbeitgeber ausgezeichnet worden. Besuchen Sie unsere Webseite www. vsa-
online.de 

• betriebliche Altersvorsorge 
• Vergütung nach TVöD/Entgeltordnung Bund 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie bitte Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Anschreiben, 
Lebenslauf und Zeugnissen per E-Mail (Sammel-PDF) an jobs.emmendingen@vsa.ekiba.de 
 
 
 

 


