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Der Markt Postbauer-Heng sucht ab sofort
eine:n engagierte:n Mitarbeiter:in fur die

unbefristet mit 20 Std/Woche (m/w/d)

Der Markt Postbauer-Heng steht fur eine moderne, blrgernahe und
serviceorientierte Verwaltung. FUr unser BuUrgermeisteramt suchen wir
eine zuverlassige Personlichkeit mit Freude am Umgang mit Menschen,
die unsere Burger:innen freundlich und kompetent betreut und unseren
Blrgermeister im abwechslungsreichen Tagesgeschaft engagiert
unterstutzt.

Der Aufgabenbereich umfasst insbesondere:

* Assistenz des Burgermeisters

* Zentrale Assistenz-/Schreibtatigkeiten, Terminvereinbarungen,
Organisation von Besprechungen, interne und externe
Korrespondenz, Postbearbeitung, u.a.

e Presse-/Offentlichkeitsarbeit (Erstellen von Pressetexten)

e Ablage und Aktenfuhrung, Erstellung und Pflege interner
Datenbanken

e Telefonzentrale und Besuchermanagement

* Ehrungen, Auszeichnungen, Gluckwunsche

* Allgemeine Projektaufgaben / Sonderprojekte des Burgermeisters

* Organisation von Feierlichkeiten/Events
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Wir erwarten:

* Sehr gute Kenntnisse und einen sicheren Umgang mit den gangigen
Office-Programmen (Word, Excel, Outlook)

e Verbindliches und freundliches Auftreten, gute Ausdrucks- und
Kommunikationsfahigkeit

* Grundkenntnisse im Bereich der Mediengestaltung

¢ Selbstandigkeit, Freude am Organisieren, Engagement und
Eigeninitiative sowie absolute Diskretion

* Flexibilitat im Umgang mit wechselnden Aufgabenstellungen

* Teilnahme an dienstlichen Terminen auch aulRerhalb der
regelmaliigen Arbeitszeit

e Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung bzw. im Sekretariats-
oder Vorzimmerbereich.

Wir freuen uns auf lhre aussagefahige Bewerbung!

(Passwort: Burgermeisteramt_PH_Bewerbung2026!)

Bewerbungsschluss: 18.06.2026

FUr Ruckfragen steht Ihnen Frau Gnan, Tel. 09188/9406-15,
gerne zur Verfugung.
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