
Gemeinde Bad Bellingen

Die Gemeinde Bad Bellingen (4.500 Einwoh-
ner) sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt
einen

Chefsekretär (m/w/d)
in Vollzeit für das Vorzimmer des Bürgermeisters

Ihre Aufgaben:

• Eigenverantwortliche und professionelle Erledigung aller an-
fallenden Sekretariatsarbeiten

• Bearbeitung des Posteingangs des Rathauses
• Pflege des Terminkalenders des Bürgermeisters und Koor-

dination von Terminen
• Schriftverkehr und Kommunikation mit Bürgern und

Geschäftspartnern

Ihr Profil:

• Abgeschlossene Verwaltungsausbildung, Verwaltungsfach-
angestellte/r oder eine kaufmännische Berufsausbildung

• Berufserfahrung im Sekretariat
• Sehr gute MS-Office-Kenntnisse
• Selbständige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise,

Flexibilität
• Ein hohes Maß an Belastbarkeit, Loyalität und Diskretion
• Sehr gute Umgangsformen und ein sicheres Auftreten

Unser Angebot:

• Bezahlung nach TVöD bis EG 8 entsprechend dem Stellen-
profil und den Vorkenntnissen

• Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis im öffentlichen Dienst
• Abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit
• Angenehmes Betriebsklima in einem erfahrenen und

schlagkräftigen Team

und einen

Kassenverwalter (m/w/d)
in Vollzeit für die Gemeindekasse

Ihre Aufgaben:

• Leitung und Überwachung der Gemeindekasse
• Jahresabschlussarbeiten und Geschäftsjahreswechsel
• Beitreibung

Ihr Profil:

• Eine Ausbildung zur/m Verwaltungsfachangestellten
• Grundkenntnisse im öffentlichen Kassenwesen sowie im

Forderungsmanagement
• MS-Office-Kenntnisse
• Selbständige, verantwortungsbewusste Arbeitsweise

Unser Angebot:

• Eine verantwortungsvolle, interessante und abwechslungs-
reiche Tätigkeit

• Konzeptionelle Personalentwicklung mit kontinuierlicher
Weiterbildung

• Bezahlung nach TVöD bis EG 8 entsprechend dem Stellen-
profil und den Vorkenntnissen

• Angenehmes Betriebsklima in einem erfahrenen und
schlagkräftigen Team

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher
Eignung bevorzugt berücksichtigt. Bei der Wohnungssuche
könen wir Ihnen behilflich sein.

Bitte senden Sie Ihre schriftliche Bewerbung bis 24.09.2019
an das Bürgermeisteramt Bad Bellingen, Rheinstr. 25,
79415 Bad Bellingen. Für Fragen stehen Ihnen Herr Spiegel-
halter unter der Rufnummer 07635 / 811933 oder Frau Bürgin,
07635 / 811932, gerne zur Verfügung.


