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Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt zur Verstärkung unseres Teams in der 
Kindertagesstätte Regenbogen eine: 
 

Büroassistenz (m/w/d)  

zur Unterstützung der Kita-Leitung (Minijob) 
 

Ihre Aufgabenschwerpunkte sind insbesondere: 

• Erstellen und aktualisieren von Übersichtslisten 

• Fortbildungsangebote und Aktionen suchen und sortieren 

• Briefe und Einladungen vorbereiten 

• Kontrollieren der Elternbeiträge 

• Telefondienst 

• Bestellungen in Absprache 

• Aushänge erstellen 
 

Eine neue Abgrenzung des Aufgabengebietes bleibt vorbehalten. 
 

Wir bieten: 

• Mitarbeit in einem motivierten und engagierten Team 

• Eine Vergütung entsprechend des TVöD bis EG 5 

• Einen derzeit auf ein Jahr befristeten Minijob mit einem Beschäftigungsgrad von  
circa 16,5 % 

• Regelmäßige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Gängige Sozialleistungen im öffentlichen Dienst einschließlich zusätzlicher 
Altersversorgung 

• Betriebliches Gesundheitsmanagement 

• Kostenfreie Getränke 
 

Ihr Profil: 

• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  

• Gute PC-Kenntnisse und ein sicherer Umgang mit MS-Office 

• Organisationstalent 

• Flexibilität 

• Gute Absprachen zwischen Assistenz und Leitung 
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Die Stadt Bad Wurzach ist ein attraktiver Kur- und Erholungsort im württembergischen 

Allgäu. Sie bietet durch ihre reizvolle Lage am Rande des einzigartigen Europa 

diplomierten Naturschutzgebietes „Wurzacher Ried“ und ihrer herausragenden 

Infrastruktur mit verschiedenen Sport- und Freizeiteinrichtungen eine 

überdurchschnittliche Wohnqualität. Alle weiterführenden Schulen sind am Ort.  

 

Bei fachlichen Fragen können Sie sich gerne an die Leitung der Kindertagesstätte  

Frau Melina Erben, Tel. 07564/3123, wenden. 

Für personalrechtliche Fragen steht Ihnen gerne unsere Personalabteilung,  

Tel. 07564/302-178, zur Verfügung. 

 

Bei Interesse senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bis zum 04.11.2026 

an: 

 

Stadtverwaltung Bad Wurzach 

Personal · Marktstr. 16 · 88410 Bad Wurzach 

oder per Mail an bewerbungen.stadt@bad-wurzach.de 

 

Bitte beachten Sie, dass wir nur Dokumente und Anhänge als PDF-Datei annehmen 

können. Weitere Informationen zu den Kindertageseinrichtungen in Bad Wurzach und 

unsere Datenschutzerklärung finden Sie unter www.bad-wurzach.de. 

 

 

https://www.bad-wurzach.de/stadt/de/bildung-betreuung/kindergarten-tagespflege/kindergarten

