
 

 
Die Große Kreisstadt Bad Waldsee mit über 20.000 Einwohnern bietet als zukunftsorientierte 
Dienstleistungsverwaltung, starker Wirtschaftsstandort sowie Moorheilbad und Kneippkurort 
herausragende Zukunftsperspektiven in bester Lage in der Ferienregion Oberschwaben. 
 
Für unseren Fachbereich Bauen, Stadtentwicklung – Abteilung Baubetriebshof suchen wir 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine  
 

Sachbearbeitung Baubetriebshof (m/w/d) 

Beschäftigungsumfang bis zu 90 % 
 
Ihre Aufgaben: 

• Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben 

• Betreuung von Arbeitsaufträgen und entsprechender Rechnungserstellung 

• Betreuung und Überwachung des digitalen Rechnungsworkflows 

• Bestellung, Ausgabe und Verwaltung der Arbeitskleidung  

• Ansprechperson für Anfragen aus der Verwaltung sowie der Bürgerschaft 

• Betreuung der Arbeitszeiterfassung sowie der mobilen Datenerfassung und Datenpflege 

• Unterstützung bei Unterweisungen und Gefährdungsbeurteilungen inkl. Dokumentation 

• Administrative Unterstützung der Bauhofleitung im laufenden Tagesgeschäft 

• Organisation Rund um Fortbildungsmaßnahmen der Mitarbeitenden 
 

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich der öffentlichen Verwaltung, im 
kaufmännischen Bereich oder eine vergleichbare Qualifikation  

• Belastbarkeit, Organisationsgeschick und Flexibilität  

• Strukturierte und selbstständige Arbeitsweise sowie Eigeninitiative  

• Gute PC-Kenntnisse (MS Office) sowie die Bereitschaft zur Einarbeitung in neue 
Programme 

 
Wir bieten Ihnen: 

• Eine spannende und anspruchsvolle Tätigkeit in einem engagierten, wertschätzenden und 
motivierten Team 

• Innerbetriebliche Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Einen Arbeitsvertrag (50 % unbefristet und 40 % befristet) mit leistungsgerechter tariflicher 
Vergütung in Entgeltgruppe 6 nach TVöD-VKA mit einem Jahresbruttogehalt von bis zu 
42.400 € 

• Zusätzlich eine Jahressonderzahlung von bis zu 3.000 € sowie eine mögliche 
Leistungsprämie von bis zu 800 € jährlich, sodass eine Gesamtjahresvergütung von 
bis zu 46.200 € brutto erreicht werden kann 

• Die zusätzliche Altersvorsorge des öffentlichen Dienstes 

• Ein umfangreiches innerbetriebliches Gesundheitsmanagement 

• Ein attraktives Angebot zum Jobbike-Leasing, einen Zuschuss zum Jobticket sowie weitere 
tolle Benefits 

 
Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis 14.06.2026 an den Fachbereich 
Personal, IT, Hauptstraße 12, 88339 Bad Waldsee oder über das Bewerberportal auf unserer 
Homepage unter http://www.bad-waldsee.de/karriere/. 
 
NEU: Unkompliziert, schnell und mobil per WhatsApp bewerben! Link in der Ausschreibung folgen, 
Chat starten und Fragen beantworten, Bewerbung erledigt. https://bad-
waldsee.pitchyou.de/1GVCY?title=Sachbearbeitung%20Baubetriebshof%20(m/w/d) 
 
Für Fragen stehen Ihnen gerne Herr Heilemann, Gesamtleitung Baubetriebshof und Grünpflege, 
unter 07524 400198-16 oder Frau Kibler, Abteilung Personal, unter 07524 94-1762 zur Verfügung. 
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