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Unterstitzung far den kaufmannischen
Bereich in Vollzeit

Klimawandel, Mobilitat oder Digitalisierung — Themen, die die Welt bewegen. Umgesetzt
werden sie vor Ort, beispielsweise mit klimaneutralen OPNV-Angeboten, Kita-Platzen
oder einer neuen Klaranlage. Im Mittelpunkt steht unsere Stadtverwaltung, die sich den
vielfaltigen Aufgaben stellt. Unser Ziel dabei: Wir wollen in Leonberg fir die Leonberger
viel bewegen.

Fur unseren Eigenbetrieb Stadtwerke Leonberg (Wasserversorgung, Warme, Parkhauser,
Baderbetriebe) suchen wir baldmdglichst

Unterstitzung fur den
kaufmannischen Bereich in Vollzeit

Was kdnnen Sie bewegen?

Digitalisierung & Dokumentenmanagement
e Unterstltzung bei der Digitalisierung kaufmannischer Prozesse und Ablaufe
o Aufbau, Pflege und Optimierung digitaler Ablage- und
Dokumentenmanagementsysteme
e Scannen, Strukturieren und Archivieren von Dokumenten
e Mitwirkung bei der Einfiilhrung papierloses Biro
Rechnungswesen & Buchhaltung
e Unterstltzung im laufenden Rechnungswesen
e Prifung und Vorbereitung von Eingangsrechnungen
e Erfassung und Verwaltung von Stammdaten
e Allgemeine Zuarbeiten fiir die Buchhaltung
Allgemeine Verwaltung
e Allgemeine verwaltungstechnische und organisatorische Aufgaben
e Unterstlitzung bei kaufmannischen Auswertungen und Reports
e Mitarbeit bei der Optimierung kaufméannischer Prozesse

Der genaue Aufgabenzuschnitt erfolgt entsprechend lhren fachlichen Voraussetzungen und
der organisatorischen Gegebenheiten. Anderungen im Aufgabenzuschnitt behalten wir uns
vor.

Was sollten Sie mitbringen?
o Eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d), eine
kaufménnische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein
Hohe Affinitat zu digitalen Systemen und IT-Anwendungen
Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise
Flexibilitat und Bereitschaft zur vielseitigen Mitarbeit
Diskretion im Umgang mit vertraulichen Informationen
Selbststandige und gewissenhafte Arbeitsweise

Was bieten wir lhnen?

e eine interessante und verantwortungsvolle Tatigkeit in der Sie lhre fachliche
Kompetenz und Ihre Personlichkeit einbringen kdnnen

e Madglichkeiten zur personlichen Weiterentwicklung durch gute
Fortbildungsmdglichkeiten
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einen attraktiven OPNV-Fahrtkostenzuschuss

die Mdglichkeit des Dienstradleasings im Rahmen der Entgeltumwandlung
gesundheitsférdernde Malinahmen

familienfreundliche Gleitzeitregelungen

ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit einer Vergitung entsprechend der
personlichen Voraussetzungen bis Entgeltgruppe 3 TV-V

die betriebliche Altersvorsorge des otffentlichen Dienstes

eine Jahressonderzahlung

Warum Leonberg?

Zwischen der pulsierenden Grof3stadt Stuttgart und dem Tor zum Schwarzwald hat sich
Leonberg seinen eigenen Charme bewahrt. Vom fachwerkumrandeten Marktplatz bis zum
modernen Einkaufscenter bieten sich alle Einkaufsmoglichkeiten, dazu eine hervorragende
Verkehrsanbindung und vielféltige Freizeitmdéglichkeiten — all das macht unsere Stadt zu
einem lebens- und liebenswerten Domizil.

Fragen zum Aufgabengebiet beantwortet lhnen gerne der Geschéftsfiihrer der Stadtwerke
Herr Dr. Frank Mildenberger, Tel. 07152 990 3600.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns tber Ihre Online-Bewerbung auf
unserem Bewerbungsportal unter www.leonberg.de/bewerbungsportal bis zum 30. April

2026.



http://www.leonberg.de/bewerbungsportal

