
 

Zur Verstärkung für unser Team im Amt Hoch- und Tiefbau/Liegenschaften suchen 

wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n engagierte/ und motivierte/n 

 

Sachbearbeiter:in für das Bauamt (m/w/d) 
- befristet 2 Jahre als Elternzeitvertretung; Beschäftigungsumfang mindestens 60 % - 

Die Stadt Bad Buchau mit ca. 4.700 Einwohnern liegt inmitten der Naturlandschaft 

rund um den Federsee, die ihresgleichen sucht. Unsere Stadtverwaltung stellt mit ca. 

150 Beschäftigten einen wichtigen und krisensicheren kommunalen Arbeitgeber im 

Landkreis Biberach dar.  

Ihre Aufgaben:  

- Unterstützung bei der Betreuung und Abwicklung von Bau-, Sanierungs- und 

Unterhaltungsmaßnahmen 

- Assistenz im Hoch- und Tiefbau in Zusammenarbeit mit Ingenieurbüros, Archi-

tekten, Behörden 

- Bearbeitung der Schlüsselverwaltung städtischer Einrichtungen und Assistenz 

des Gebäudemanagements 

- Mitbetreuung der Hallenbelegungspläne  

Bearbeitung des Grundstücksverkehrs (Vorbereitung Verhandlungen, Ver-

träge, …)  

- Allgemeine administrative Tätigkeiten 

Ihr Profil: 

- Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d), 

Abschluss einer kaufmännischen Ausbildung  

- Idealerweise Berufserfahrung im Bereich Bau/Bauamt sowie Kommunalver-

waltung 

- Gute Kenntnisse in den MS-Office Produkten 

- Selbstständige Arbeitsweise und Eigeninitiative  

- Serviceorientierte Umgangsformen, Leistungsbereitschaft, Zuverlässigkeit und 

Teamfähigkeit 

Wir bieten Ihnen: 

- interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit 

- flexible Arbeitszeiten in einen angenehmen Arbeitsumfeld und in einem moti-

vierten und engagierten kleinen Team 

- Regelmäßige Fort- und Weiterbildungen 

- Bezahlung nach der entsprechenden Entgeltgruppe des TVöD 

- Betriebliche Altersvorsorge ZVK öffentlicher Dienst 

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, dann freuen wir uns auf Ihre Online-Bewer-

bung bis 12. April 2026 über unser Bewerberportal. 

Für Rückfragen und weitere Informationen stehen Ihnen Marisa Sauter, Perso-

nalsachbearbeiterin Tel. 07582/ 808-47 und Thomas Kuntosch, Amtsleitung Hoch- 

und Tiefbau/Liegenschaften Tel. 07582/ 808-6 gerne zur Verfügung. 


