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Stellenausschreibung

Das Jobcenter Neu-Ulm sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt einen

Fachassistenz (m/w/d)
Eingangszone/Kundenbiiro/Empfang

Die o.g. Stellenausschreibung liegt diesem Amtsblatt als Anlage bei.

gez. Eva Treu, Landratin

Az. 12 - LABINU S. 38/2026
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BEKANNTMACHUNGEN ANDERER
BEHORDEN UND DIENSTSTELLEN!

Bezirk Schwaben 86152 Augsburg, 05.12.2025
Karolinenstral3e 28

AuBensprechstunde des Bezirks Schwaben

Der Bezirk Schwaben bietet einmal im Monat eine kostenlose Beratung zu Fragen

- der Hilfe zur ambulanten und stationaren Pflege
- zur Teilhabe und Eingliederungshilfe fur Menschen mit Behinderung

im Landratsamt Neu-Ulm an.
Hilfe zur Pflege:

Fir die Hilfe zur Pflege ist der Bezirk Schwaben zustandig. Sie umfasst die soziale Absicherung pflegebedurftiger, meist
alterer Menschen, die zu Hause oder in Pflegeheimen leben. Denn auch nach der Einfihrung der Pflegeversicherung
reichen das Geld aus der Pflegekasse und das eigene Einkommen und Vermdgen oftmals nicht aus, um die Kosten
eines Heimplatzes oder der Pflege zu Hause abzusichern.

Eingliederungshilfe:

Uber die Eingliederungshilfe fiir Menschen mit Behinderung finanziert der Bezirk Schwaben ein breites Spektrum an
Leistungen. Die Eingliederungshilfe umfasst Leistungen fur alle Altersgruppen sowie eine Vielfalt an Angeboten: von
der Frihforderung Uber Hilfen in der Arbeitswelt bis hin zur Fachleistung im hauslichen Umfeld (friher: Ambulant
betreutes Wohnen) oder dem Aufenthalt in einer besonderen Wohnform (stationares Wohnheim).

Die nachste Sprechstunde findet am

Mittwochvormittag, 01. April 2026,

in der AuBenstelle des Landratsamtes Neu-UIlm (Jobcenter),
in 89231 Neu-Ulm, Albrecht-Berblinger-Straf3e 6,

3. Stock, statt.

Eine Terminvereinbarung ist erwlnscht unter Tel. 0821/3101-216 oder E-Mail
beratungsstelle@bezirk-schwaben.de
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Fir das Jobcenter suchen wir eine

Fachassistenz (m/w/d)
Eingangszone/Kundenbiiro/Empfang

Umfang Befristung Vergiitung Beginn
Vollzeit unbefristet EG 5 TVoD-V zum nachstmaoglichen
Zeitpunkt
lhre Aufgaben:

» Zutrittssteuerung, Klarung von Anliegen und Kundensteuerung

» Abwicklung des Neukundenprozesses incl. Identitatsprifung, sowie personliche oder telefonische
Beratung zu Antragsverfahren

« Datenerhebung, Datenpriifung, Datenerfassung u. Datenpflege im Rahmen der Antragsstellung nach
standardisierten Vorgaben

» Bearbeitung des taglichen Postein- und Postausgangs
» Bestellung von Arbeits- und Informationsmaterialien

« Fihren der Arbeitszeit-, Urlaubskonten und Zutrittsverwaltung entsprechend der individuell iibertragenen
Berechtigung

« Vertretung und Unterstitzung der internen Telefon-Hotline

Anforderungen:

« Ausbildung zum Kaufmann fiir Biromanagement (m/w/d) bzw. Kaufmann fiir Birokommunikation
(m/w/d) oder eine andere kaufméannische Berufsausbildung oder Ausbildung zum
Rechtsanwaltsfachangestellten (m/w/d)

» Fachkenntnisse in der Verwaltung, im Umgang mit Gesetzestexten, in der Biiroorganisation und in der
Telefonie sind wiinschenswert

« einschlagige Berufserfahrung in der Kundenberatung ist von Vorteil

« sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1)

« Kommunikations- und Kontaktfahigkeit in Verbindung mit sicherem Auftreten, Konfliktfahigkeit und
Kritikfahigkeit

» Belastbarkeit

« zuverldssige, selbststandige, organisierte und zielorientierte Arbeitsweise

Wir bieten:

« eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgabenstellung in der 6ffentlichen Verwaltung
« Eingruppierung in Entgeltgruppe 5 TVGD-V bei Erfiillung der personlichen Voraussetzungen

« flexible Arbeitszeitregelung durch Gleitzeit im Rahmen der Offnungszeiten zur besseren Vereinbarkeit von
Familie und Beruf

« attraktive Mitarbeiterrabatte tiber Corporate Benefits (z. B. EGYM-Wellpass, Zuschuss zu Jobticket,
Dienstradleasing)

» kostenfreie Parkplatze
« teilbare Stelle

« umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten sowie eine systematische Einarbeitung durch
erfahrene Kolleginnen und Kollegen

Interessiert? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

Ihre Bewerbung konnen Sie bis spatestens 26.03.2026 iiber unser Online-Bewerberportal auf der
Homepage des Landkreises Neu-Ulm oder in Papierform einreichen. Bewerbungen per E-Mail kénnen nicht
beriicksichtigt werden.

Bei fachlichen Fragen konnen Sie sich gerne an Frau Reize (Tel.: 0731/1759-200) vom Jobcenter wenden.
Personalrechtliche Fragen beantwortet Ihnen Herr Bucher (Tel.: 0731/7040-12100) vom Fachbereich
Personal.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

Weitere Informationen zum Landkreis Neu-Ulm finden Sie unter: www.landkreis-nu.de
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