
Friedensplatz, 76456 Kuppenheim, www.kuppenheim.de

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
engagierte und motivierte  

Verwaltungskraft für den Fachbereich  
Bürgerdienste und Bildung (m/w/d)

(in Voll- oder Teilzeit mit mind. 20 Std./Woche)

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

• Sachbearbeitung im Melde-, Pass- und Ausweiswesen
• An-, Um- und Abmeldungen von Gewerbebetrieben
• Telefonzentrale sowie Beratung in Angelegenheiten des 

Aufgabengebiets
• Mitwirkung bei der Organisation und Durchführung von 

Wahlen
• Antragstellung für Auskünfte aus dem Bundeszentralregister
• Meldungen zur Hundesteuer
• Verwaltung des Fundbüros
• Organisation des Kinderferienprogramms
• Ausstellung von Fischereischeinen 
 
Wir erwarten von Ihnen: 

• Abgeschlossene Berufsausbildung als 
Verwaltungsfachangestellte/r, Verwaltungswirt/in oder ver-
gleichbare Qualifikationen

• Bereitschaft zur Flexibilität und Teamfähigkeit

• Serviceorientiertes, freundliches und sicheres Auftreten im 
Umgang mit Bürger*innen

• Bereitschaft zur Arbeit auch am Nachmittag

• Kommunikationsfreudigkeit, Belastbarkeit sowie Zuverlässigkeit

• Sicherer Umgang mit gängigen EDV-Anwendungen

Wir bieten Ihnen:

• Eine unbefristete Stelle
• Flexible Arbeitszeiten 
• Fachbezogene Fort- und Weiterbildungen
• Einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz
• Eine Eingruppierung in die Entgeltgruppe 6 TVöD 
• Betriebliche Zusatzversorgung für Beschäftigte
• Dienstfahrrad-Leasing

Sie sind interessiert?
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis 
zum 2. April 2024 als PDF-Datei an  
personalwirtschaft@kuppenheim.de.

Für nähere Auskünfte steht Ihnen gerne Fachbereichsleiter 
Peter Müller, Tel.: 07222 / 9462-109,  
E-Mail: peter.mueller@kuppenheim.de, zur Verfügung.


