
Verwaltungsgemeinschaft Kallmünz 

Markt Kallmünz    Gemeinde Duggendorf      Gemeinde Holzheim a.Forst 

Stellenausschreibung 

Die Verwaltungsgemeinschaft Kallmünz (drei Mitgliedsgemeinden), Landkreis Regensburg, ca. 
5.500 Einwohner, sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 

kaufmännische/n Angestellte/n (m/w/d) 
in Vollzeit 

Das Aufgabengebiet umfasst schwerpunktmäßig folgende Tätigkeiten: 

 Mitarbeit in den Fachbereichen Zentrales und Bürgerdienste/Finanzen/Planen und Bauen 
 Stellvertretung im Vorzimmer 
 Mitarbeit bei der Digitalisierung der Verwaltung 

Wir erwarten: 

• eine für die Verwaltungstätigkeit förderliche abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 
(idealerweise als Kauffrau/-mann für Bürokommunikation) 

• hohe Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und Flexibilität 
• Fähigkeit zu selbstständigem und eigenverantwortlichem Arbeiten 
• selbstsicheres und freundliches Auftreten 
• gute Kommunikationsfähigkeit und Teamfähigkeit 
• gute Kenntnisse gängiger EDV-Anwendungen (z. B. MS Office) 
• gute Verwaltungskenntnisse sind von Vorteil (z. B. Betriebspraktika im Bereich einer  
  Kommunalverwaltung/öffentlichen Verwaltung) 

Die Vergütung richtet sich nach dem TVöD-VKA. 

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftige schriftliche Bewerbung 
bis spätestens 23. Mai 2024 an die 

Verwaltungsgemeinschaft Kallmünz – Personalverwaltung 
Keltenweg 1, 93183 Kallmünz 

Für Rückfragen steht Ihnen Herr Auburger, Telefon 09473/9401-12, gerne zur Verfügung. 

gez. Andreas Beer, Gemeinschaftsvorsitzender


