Gestalten statt verwalten
135 Berufe, unendliche Mdglichkeiten

Unsere Stadtverwaltung ist so stark wie die Gesamtheit ihrer Mitarbeiter*innen (m/w/d). Werden Sie Teil unseres Teams und gestalten Sie Ulm aktiv mit.

Wir suchen im Fachbereich Stadtentwicklung, Bau und Umwelt zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine*n Mitarbeiter*in als

Verwaltungsfachangestelite*r fiir das Geschaftszimmer
Verkehrsplanung, StraBenbau, Griinflichen und Vermessung (m/w/d)

Teilzeit, befristet

Die Stelle ist als Krankheitsvertretung zuné&chst bis 31.12.2026 befristet und umfasst 19,5 Wochenstunden (50 %).

Die Bezahlung erfolgt bis Entgeltgruppe 7 TVAD.

lhre Aufgaben: lhr Profil:

¢ zentrale Anlaufstelle und organisatorische Schnittstelle im ¢ abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*, Kaufmann/-
Geschéftszimmer der Hauptabteilung frau fiir Biromanagement oder eine vergleichbare kaufmannische

¢ eigenstandige Organisation und Koordination des Sekretariats, Qualifikation
insbesondere Bearbeitung telefonischer und schriftlicher Anfragen, ¢ sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen sowie
Terminplanung und -koordination, Korrespondenz, Postbearbeitung idealerweise SAP-Kenntnisse
sowie Vorbereitung und Erfassung von Sitzungsunterlagen (Session) e strukturierte, zuverldssige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise

¢ Pflege und Verwaltung von Urlaubs- und Fehlzeiten in SAP ¢ Fahigkeit, sich schnellin unterschiedliche Themen und Abléufe

e Organisation und Verwaltung von Biiromaterialien und Arbeitsmitteln einzuarbeiten

¢ Teamfahigkeit sowie Freude an der Zusammenarbeit
¢ ausgepragte Serviceorientierung und Freude am Kontakt mit Biirger*innen

Wir bieten: Weitere Infos:
eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit im Die Stadt unterstiitzt die Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible
Geschéftszimmer der Hauptabteilung Teilzeitmodelle im Rahmen der dienstlichen Mdglichkeiten. Wir begriiBen lhre
eigensténdiges Arbeiten in einem engagierten und kollegialen Team Bewerbung unabhéngig lhrer kulturellen und sozialen Herkunft, Ihres Alters,
strukturierte Einarbeitung durch erfahrene Kolleg*innen Ihrer Religion oder Weltanschauung, Ihrer Behinderung, Ihres Geschlechts
flexible Arbeitszeiten im Rahmen der dienstlichen Méglichkeiten oder Ihrer sexuellen Identitdt. Schwerbehinderte und ihnen gleichgestelite
Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten zur fachlichen und Menschen werden bei gleicher Eignung besonders beriicksichtigt.

personlichen Entwicklung
Freiwilligkeitsleistungen wie ein vergiinstigtes Deutschlandticket sowie
weitere stadtische Angebote

Erfahren Sie mehr tiber Arbeiten und Ausbildung bei der Stadt Uim unter
karriere.ulm.de.

Fragen beantwortet Ihnen geme:

Herr Michael Jung, Hauptabteilungsleitung, Tel.:0731/161-6649, E-Mail:
m.jung@ulm.de.

Die Vorstellungsgespréche finden voraussichtlich in der KW27 statt.

Bitte bewerben Sie sich mit aussagefahigen Unterlagen ausschlieBlich online (iber unser Bewerbungsportal bis zum 17.06.2026. Wir freuen uns auf lhre Online-
Bewerbung.


https://www.ulm.de/rathaus/karriere
https://bewerbung.ulm.de/system/assets/b462bf39da6f783bf4c5cbd835db890663fb1497/original/Monatsentgelt_2025_TV_D.pdf?1760018374
https://bewerbung.ulm.de/jobs/11365-verwaltungsfachangestellte-r-fuer-das-geschaeftszimmer-verkehrsplanung-strassenbau-gruenflaechen-und-vermessung-m-w-d/job_application/new




