
• Sie halten unserem Bürgermeister den „Rücken frei“
und denken mit

• Sie koordinieren Termine und bereiten sie vor
• Sie organisieren den Arbeitstag unseres Bürger-

meisters, indem Sie für ihn telefonieren, planen und
Unterlagen bereitlegen

• Sie sind Ansprechpartnerin für die Bürgerinnen
und Bürger und helfen weiter

Ihr Profil:
• Eine abgeschlossene Ausbildung, idealerweise

in der Verwaltung
• Fundierte Kenntnisse digitaler Anwendungen und

Office-Lösungen
• Aufgeschlossenheit gegenüber Menschen

und neuen Herausforderungen

Unser Angebot:
• Eine unbefristete Stelle in Teilzeit oder Vollzeit

bis Entgeltgruppe 6 TVöD
• Ein engagiertes und junges Team
• Regelmäßige Fortbildungen
• Jobbike, bezuschusstes Mittagessen und kostenlose

Sport- und Gesundheitskurse
• Events wie Betriebsausflug und Weihnachtsfeier

Wir freuen uns über Ihre digitale Bewerbung bis zum 
26. Juli 2026 an das Bürgermeisteramt Satteldorf per 
E-Mail an bewerbungen@satteldorf.de

Personalrechtliche Fragen zur Stelle beantwortet 
Jürgen Diem 07951 4700-20

Inhaltliche Fragen zur Stelle beantwortet 
Luca Schmidt 07951 4700-18 

www.satteldorf.de

Die Gemeinde Satteldorf (5.900 Einwohner) sucht für das 
Vorzimmer des Bürgermeisters wegen Renteneintritts 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine

Assistenz des 

Bürgermeisters (m/w/d)

Ihre Aufgaben:




