
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Teamassistenz (m/w/d)  
(in Teil- oder Vollzeit 50 % - 100 %) 

Ihre Hauptaufgaben: 

 

• Organisation der Bürounterlagen 

• Bearbeitung allgemeiner Korrespondenz und Versand 

• Prüfen der Eingangsrechnungen, Kostenverfolgung und Weitergabe zur Freigabe 

• Mitwirkung bei Vergabeverfahren und Erstellung von Formularen   

• Pflege aller Unterlagen zur Arbeitssicherheit (Unterweisungen, Schulungsnachweise, 

Gefahrstoffverzeichnisse) mit Hilfe einer spezialisierten Software 

• Verwaltung der Schließanlage 

• Eingangskontrolle und Annahme von Sendungen und Lieferungen 

• Vorbereitung von Besprechungsterminen inklusive Bewirtung (Kaffee, Snacks, etc.) 

• Organisation von kleinen Events (Nachbarschaftsveranstaltungen, Schulungen, etc.) 

 

Ihr Profil: 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine abgeschlossene Ausbildung als 

Verwaltungsfachangestellte/r oder vergleichbare Qualifikationen 

• Strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise  

• Schnelle Auffassungsgabe, sowie eigenverantwortliches Arbeiten 

• Kommunikationsstärke und Organisationsfähigkeit  

• Technische Kenntnisse sind von Vorteil 
 

Unser Angebot: 
• Familienfreundliche Arbeitsbedingungen 

• Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis in Voll- oder Teilzeit 

• Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem tollen Team 

• Ein gut ausgestatteter, moderner Arbeitsplatz 
• Leistungsgerechte Bezahlung entsprechend der Qualifikation und den persönlichen 

Voraussetzungen 

• Möglichkeit zu regelmäßigen Fortbildungen  

• Einen sicheren Arbeitsplatz mit gutem Betriebsklima 

• Jahressonderzahlung und betriebliche Altersvorsorge 
• Beteiligung am Jobticket, Firmenfitness sowie Fahrradleasing 

 
Die GTL sind ein Eigenbetrieb der Stadt Lindau mit den Hauptaufgaben Planung, Bau, Unterhalt, 
Betrieb und Pflege der öffentlichen Tiefbauinfrastruktur und den Grünflächen der Stadt Lindau. 

Mehr Informationen zur GTL finden Sie auf der Webseite: www.gtl-lindau.de 
 

Kontakt und Informationen: 

Für nähere Auskünfte und Rückfragen steht Ihnen die Leiterin der Abteilung GT-Abwasser, 

Frau Dr. Burghard (Tel.: 08382 / 9641-430), gerne zur Verfügung. 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Bewerben Sie sich über unser Online-Portal unter www.stadtlindau.de bis zum 30.09.2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Die Große Kreisstadt Lindau (B) liegt attraktiv im Dreiländereck Deutschland, Österreich und der Schweiz. Unsere Tourismus- und 

Tagungsstadt besitzt einen hohen Freizeitwert und verfügt über ein sehr gut gegliedertes Schul- und Bildungsangebot. Für die Garten- und 

Tiefbaubetriebe Lindau (GTL), einem Eigenbetrieb der Stadt Lindau, suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

http://www.gtl-lindau.de/
http://www.stadtlindau.de/

