
D A S  B I E T E N  W I R  I H N E N

EINE/N MITARBEITER/IN 
VORZIMMER BÜRGERMEISTER/
TOURISMUS

T E I L Z E I T  ( 1 5  S T D . / W O C H E )

D I E  G E M E I N D E
S C H W A I G E N  S U C H T
Z U M  0 1 . 0 7 . 2 0 2 6

A U F G A B E N S C H W E R P U N K T E

Terminplanung und Koordination, sowie
Erstellung von Präsentationen, und
Berichten
Begleitung von Besprechungen, Projekten
und Sonderaufgaben, sowie deren
Nachbearbeitung
Mailbearbeitung, Registratur und
Aktenführung 
Tourismus: Betreuung der Gastgeber und
Erstellen der Datenbanken, Mitarbeit in
der Weiterentwicklung
Bindeglied zur Verwaltungsgemeinschaft
Ohlstadt

D A S  S O L L T E N  S I E
M I T B R I N G E N

eine abgeschlossene Ausbildung
vorzugsweise im Verwaltungsbereich
sicherer Umgang mit dem PC und den
Office-Programmen
Organisationstalent, Eigeninitiative und
ausgeprägte Serviceorientierung
freundliches und zuverlässiges Auftreten
Kenntnisse in unserer Region

einen sicheren und unbefristeten
Arbeitsplatz mit Bezahlung nach dem
TVöD
Leistungen des öffentlichen Dienstes (z.B.
zusätzliche Altersvorsorge, Teilnahme an
der leistungsorientierten Bezahlung
einen Abwechslungsreichen und
vielseitigen Arbeitsplatz in einem kleinen
Team

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige
Bewerbung mit den dazugehörigen
Unterlagen. Bitte senden Sie diese bis
spätestens 14.06.2026 an die Gemeinde
Schwaigen, Aschauer Straße 26, 82445
Schwaigen oder per Mail an
m.hoeck@ohlstadt.de. Für Auskünfte stehen
wir Ihnen unter 08841/671235 gerne zur
Verfügung.

S O  B E W E R B E N  S I E  S I C H
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