
Die Gemeinde Parsau sucht zum 01.04.2026 ein/e Mitarbeiter/in für das 

Verwaltungsbüro 

 Aufgaben: Unterstütze die Leitung des Gemeindebüros und übernehme administrative 
Aufgaben. 

 Arbeitgeber: Die Gemeinde Parsau bietet eine dynamische Arbeitsumgebung mit einem 
engagierten Team. 

 Mitarbeitervorteile: Unbefristete Anstellung in Teilzeit mit stabilen Arbeitsbedingungen 
und spätere Stundenaufstockung 

 Warum dieser Job: Gestalte aktiv die Zukunft der Gemeinde und arbeite in einem 
unterstützenden Umfeld. 

 Gewünschte Qualifikationen:  Erfahrung im Verwaltungsbereich, die alle Erfordernisse 
einer Gemeinde abdeckt sind von Vorteil – Chancen haben auch Quereinsteiger wie 
Bürokauffrau oder ähnlich! 

 

Ihre Arbeitszeit:  

 15,0 Stunden / Woche, tlw. flexible Arbeitszeit mit Absprache 

Ihre Aufgaben:  

 Eigenverantwortliche Verwaltungstätigkeiten einer Gemeinde 

 Sicherer Umgang mit dem PC – allgemeiner Schriftverkehr, Postbearbeitung, E-Mailverkehr, 
Büroorganisation  

 Ausschreibungen, Vergabeverfahren  

 Haushaltswesen, Rechnungswesen, Personalwesen 

 Ratsangelegenheiten; Begleitung von Ratssitzungen – Erstellen von Tagesordnungen, 
Vorlagen und Protokollwesen 

Ihr Profil: 

 Verwaltungsfachausbildung oder Vergleichbare Qualifikationen (z.B. Bürokauffrau) 

 EDV Kenntnisse in MS Word, Excel und Outlook, wünschenswert sind Erfahrungen in  
„Infoma“-Anwendungen sowie Bereitschaft zur Einarbeitung in neue Systeme 
 
Unser Angebot:  

 Die Stelle wird anfangs in der Entgeltgruppe 5 bis später 8 TVöD vergütet 

 Zusammenarbeit in einem dynamischen Team, Weiterbildung, persönliche und berufliche 
Entwicklung, zukunftsorientierter und sicherer Arbeitsplatz 

Haben wir Ihr Interesse geweckt, dann stehen wir in den Bürozeiten unter der Telefonnummer 

05368/1827 für weitere Informationen zur Verfügung. Bitte bewerben Sie sich bei Interesse gleich 

schriftlich mit tabellarischem Lebenslauf, Zeugniskopien, Lichtbild und Tätigkeitsnachweisen oder per 

E-Mail bis 27.02.2026 

Gemeinde Parsau 

Hauptstraße 21 

38470 Parsau 

gemeinde.parsau@t-online.de 
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