
 

 

Für unsere serviceorientierte Verwaltung suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt  

 

 

Bereich: Kommunale Holzverkaufsstelle 

Qualifikation: Verwaltungsfachangestellter (m/w/d), Verwaltungswirt (m/w/d), 
Bankkaufmann (m/w/d), Kaufmann für Büromanagement (m/w/d), 
Industriekaufmann (m/w/d) oder vergleichbarer Abschluss 
 
Aufgaben:  

 Abwicklung aller Holzeinschlags- und Holzverkaufstätigkeiten, insbesondere 

o Überprüfung und ggf. Korrektur, Erfassung und Bearbeitung von Holzaufnahmedaten 

o Erstellung von Holzverkaufsrechnungen und Überwachung des Zahlungsverkehrs 

o Erstellung von Lagekarten, administrative Vorbereitung von Holzübernahmen 

o Erstellung von Bereitstellungsanzeigen und Abfuhrfreigaben 

o Erstellung von Liefer- und Verkaufsverträgen, Überwachung der Liefer- und 
Zahlungsbedingungen sowie der Bürgschaften 

o Erstellung von Losverzeichnissen für Meistgebotstermine sowie Mitwirkung bei der 
Durchführung von Meistgebotsterminen 

o Bearbeitung von Mahnverfahren und Reklamationen 

o Organisation und Koordinierung der Holzabfuhr sowie der Holzentrindung 

 Abrechnung der Holzverkaufsentgelte im Körperschafts- und Privatwald 

 Abwicklung des gemeinschaftlichen Holzverkaufs im Privatwald 

 Selbstständige Organisation und Abwicklung des Brennholzverkaufs und des Verkaufs 
von Hackrohholz 

 
Anforderungen:  
 

 Teamfähigkeit, gute kommunikative Fähigkeiten und kompetentes Auftreten gegenüber 
den Kunden 

 ausgeprägtes Organisationsgeschick sowie eine sehr selbstständige, sorgfältige, 
verantwortungsvolle und strukturierte Arbeitsweise 

 sehr gute Kenntnisse in den gängigen MS-Office-Anwendungen sowie die Bereitschaft 
zur Einarbeitung in die Fachanwendung FOKUS 2000 

 

 

 

 

Forstamt 

Sachbearbeitung (m/w/d)  



 

 

 
Die Eingruppierung erfolgt je nach persönlicher Qualifikation und Eignung in Entgeltgruppe 8 
TVöD - vorbehaltlich etwaiger Organisationsänderungen und erforderlicher Stellenbewertung. 
Der Dienstort ist in Hechingen.     
 

Wollen Sie in einer modernen Verwaltung arbeiten und den Zollernalbkreis mit Ihrer Mitarbeit 
weiter voranbringen? Dann bewerben Sie sich bis spätestens 04.08.2024, am besten gleich 
online über den Fragebogen auf unserer Homepage.  
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
 
Für weitere Informationen stehen Ihnen vom Forstamt Herr Wolf (Tel. 07433 92-1148) und 
vom Personalamt Frau Kruse (Tel. 07433 92-1104) gerne zur Verfügung. 

 


