
Stellenausschreibung 
 

Im Rathaus der Gemeinde Poppenhausen (Wasserkuppe) ist eine Stelle  
 

Sachbearbeiter im Bürgerbüro (m/w/d) 
 

in Teil- oder Vollzeit zum 01.01.2022 oder später zu besetzen. 
 

Kurzportrait 
Die Gemeinde Poppenhausen (Wasserkuppe) ist eine lebendige, offene, sehr aktive 
und aufstrebende Tourismus-Gemeinde.  
Poppenhausen, ...dort wo die Rhön besonders schön ist, liegt inmitten des Naturparks 
im Biosphärenreservat Rhön am westlichen Fuß der Wasserkuppe mit ihren Ortsteilen 
Abtsroda (mit Sieblos und Tränkhof), Gackenhof, Poppenhausen, Rodholz und 
Steinwand.  
Auf einer Fläche von ca. 41 Quadratkilometern leben hier rund 2.700 Einwohner, zum 
Teil in sehr ausgeprägten Streusiedlungen. 
 

Stellenbeschreibung 
Bei der ausgeschriebenen Stelle handelt es sich um mindestens eine Halbtagsstelle, 
ggf. je nach Aufgabenwahrnehmung auch mehr, bis zu einer Vollzeitstelle. 
Die Vergütung erfolgt nach dem TVöD mit den im öffentlichen Dienst üblichen 
Sozialleistungen.  
Dem/der Stelleninhaber/in obliegt die gesamte Tätigkeit im Bürgerbüro des Rathauses.  
 

Aufgabenstellung 
Ansprechpartner/in für die Bürger, Gäste und Geschäftspartner. 
Dazu zählen beispielsweise die Bereiche:  

Pass- und Meldewesen, Gewerbe, gemeindliche Einrichtungen, Verwaltung 
Kindertagesstätten, Unterstützung der Tourist-Information, etc. 
 

Anforderungsprofil des Bewerbers/der Bewerberin: 
 

 Abgeschlossene Ausbildung, vorzugsweise Verwaltung/Sachbearbeitung, 
 Mehrjährige Berufserfahrung 
 geübter Umgang mit MS-Office-Programmen  
 Eigeninitiative und sicheres selbständiges Arbeiten 
 Organisationsgeschick 
 Team- und Kontaktfähigkeit 
 Offenes und freundliches Wesen 
 Diskretion und Loyalität 
 Bereitschaft zur Fortbildung 

 

Bewerbungen sind schriftlich oder per E-Mail bis zum 04.10.2021 zu richten an den: 

 
Gemeindevorstand  
der Gemeinde Poppenhausen (Wasserkuppe) 
 Von-Steinrück-Platz 1 
36163 Poppenhausen 
 

oder per E-Mail an: bgm.helfrich@poppenhausen-wasserkuppe.de 
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