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ASSISTENZ BAUAMT

Als Stadtverwaltung gestalten und begleiten wir die Entwicklung von Feldkirch. Zu unseren Aufgaben zahlt unter
anderem die Abwicklung von Baubewilligungsverfahren und die Unterstitzung der einzelnen Abteilungen im
Bereich Sekretariat. Wir suchen fir unsere Abteilung Bauamtsservice eine Assistenz mit einem Beschéfti-
gungsausmaf} von 80%.

lhre Aufgaben

Allgemeiner Schriftverkehr

Sitzungs- und Besprechungsmanagement

Unterstitzung des Informationsflusses

Abwicklung Rechnungswesen

Erstellung eines Adress-, Gebdude- und Wohnungsregisters
Unterstitzung der Abteilungen Hoch- und Tiefbau sowie Umweltabteilung
Unterstitzung der Abwicklung von Bauverfahren

lhr Profil

Abgeschlossene Lehre (z.B. Verwaltungsassistenz) oder gleichwertige Ausbildung
Sehr gute organisatorische Fahigkeiten

Ausgepragte Kundenorientierung

Teamfahigkeit

Gute Office-Kenntnisse

Freude an einer abwechslungsreichen Tatigkeit

Wir bieten lhnen eine abwechslungsreiche und interessante Tatigkeit, die Méglichkeit zur laufenden
Weiterbildung, einen sicheren Arbeitsplatz und die Mitarbeit in einem engagierten Team. Die Entlohnung erfolgt
gemaf den Bestimmungen des Gemeindeangestelltengesetzes.

Haben wir lhr Interesse geweckte
Detaillierte Auskinfte Uber die Art der Aufgaben und Tatigkeiten erteilt lhnen gerne Frau Sabrina Neubauer (Tel.
+43 5522 304-1443). Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis 25. Juni 2021 iber unser Bewerberportal.

betrieb
Warbery

european ’
energy award 202-2031


https://formulare.vorarlberg.gv.at/formularserver/user/formular.aspx?path=(feldkirch3)&pid=77c9c437a63f448da81156abcd63e0ed&pn=B392d6ae6465a477badc011d8f6a28574&data=%3cpar%3e%3coe%3e%3c/oe%3e%3cstelle%3eASSISTENZ%20BAUAMT%3c/stelle%3e%3c/par%3e

