
 
 

 
Der Abwasserverband Fulda ist als modernes Dienstleistungsunternehmen für die 
Abwasserableitung und Abwasserreinigung der Stadt Fulda sowie der Mitgliedsgemeinden 
Künzell und Petersberg und ihre mehr als 100.000 Einwohner zuständig. 
Wir betreiben mit viel Engagement und Know-how rund um die Uhr ca. 700 km Kanalnetz mit 
190 Sonderbauwerken, das Hauptklärwerk Fulda-Gläserzell als eines der größten im 
Regierungsbezirk Kassel sowie die Außenklärwerke in Petersberg-Marbach und Fulda West.  

 
Zur Ergänzung unseres Teams in der Abteilung Klärwerke sowie dem Labor suchen wir 
möglichst zum 01.07.2023 sowie möglichst zum 01.11.2023 unbefristet jeweils eine/n 
 

Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 
 
mit einem zeitlichen Umfang von ca. 50 % – 60 % der regulären Arbeitszeit. 

 
Ihre Aufgaben: 

 Allgemeine, klärwerks- und laborspezifische Sekretariats- und 
Verwaltungsarbeiten (z.B. Materialbestellungen, Erstellung 
Analysebefunde) 

 Rechnungsbearbeitung und Rechnungsstellung 

 Aufbau und Pflege des Indirekteinleiterkatasters 
 
Ihr Profil: 

 Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, /Kauffrau/ 
Kaufmann für Büromanagement oder vergleichbare Ausbildung 

 Gute Office-Kenntnisse 

 Fähigkeit zum selbstständigen und eigenverantwortlichen Arbeiten 

 Flexibilität und Einsatzbereitschaft bei der Arbeitszeiteinteilung 

 Teamfähigkeit, Engagement, Belastbarkeit und Kundenorientierung 
 
Wir bieten:  

 Eine anspruchsvolle und interessante Tätigkeit 

 Einen sicheren Arbeitsplatz mit Entgelt nach dem Tarifvertrag für den 
öffentlichen Dienst (TVöD) 

 Betriebliche Altersvorsorge 

 Jobticket für die Nutzung des ÖPNV im gesamten Gebiet des Rhein-Main-
Verkehrsbundes 

 Betriebliches Gesundheitsmanagement 
 
Zur Umsetzung des Hess. Gleichberechtigungsgesetzes sind Bewerbungen von Frauen 
besonders erwünscht. Bewerber/innen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung, 
Leistung und fachlicher Befähigung bevorzugt behandelt. 
 
Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (u. a. Abschlusszeugnisse und berufliche 
Tätigkeitsnachweise) mit Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins senden Sie bitte als 
eine PDF-Datei bis zum 26.04.2023 an avf-bewerbung@fulda.de. 
 
Für Vorabinformationen steht Ihnen unser Assistent der Betriebsleitung der Abteilung 
Klärwerke, Herr Schaub, unter der Telefon-Nr. 0661/8397-544 zur Verfügung. 
HINWEIS: Ihre persönlichen Daten werden nur zum Zweck der Stellenbesetzung im Zuge des 
Bewerbungsverfahrens gem. DSGVO gespeichert und verarbeitet. Nach Ablauf des  
Stellenbesetzungsverfahrens werden die persönlichen Daten automatisch wieder gelöscht. 
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