
 

 

Romanshorn ist die sechstgrösste Stadt im Kanton Thurgau und liegt direkt am idyllischen Bodensee. 

Die Hafenstadt zählt rund 12'000 Einwohnende. In der Verwaltung und den Aussenstellen erbringen 

die rund 90 Mitarbeitenden umfassende kundenorientierte Dienstleistungen. 

 

Die Abteilung Bau, Umwelt und Verkehr – die Bauverwaltung – ist Dreh- und Angelpunkt, wenn es 

um Bau-, Verkehrs-, Energie- und Umweltfragen geht. Sie umfasst die Dienststellen Bausekretariat, 

Hoch- und Tiefbau, Verkehr sowie Energie und Umwelt. Die Bauverwaltung pflegt auch das Energie-

stadt-Label. 

 

Aufgrund der Pensionierung unserer langjährigen Mitarbeiterin, suchen wir per 1. August 2025 oder 

nach Vereinbarung eine aufgestellte und eigenverantwortliche Persönlichkeit zur Ergänzung unseres 

Teams als 

 

Sachbearbeiter/in Administration Bau, Umwelt 
und Verkehr 80 – 100 % 

Deine Aufgaben 

 Eigenständige Organisation des Sekretariats mit Empfang, Postbearbeitung und Telefondienst 

 Administrative Unterstützung bei Baubewilligungsverfahren und politischen Genehmigungsprozes-

sen 

 Koordination der Abläufe zwischen Bauherrschaft, Amtsstellen und Behörden 

 Erteilen von Auskünften zu den Baubewilligungsverfahren 

 Betreuung, Begleitung und Förderung unserer Lernenden während ihrer Ausbildung in der Abtei-

lung 

 Organisatorische Unterstützung der einzelnen Bereiche und des Abteilungsleiters 

 

Das zeichnet dich aus 

 Abgeschlossene kaufmännische oder technische Grundausbildung mit Erfahrung in der Administra-

tion 

 Stilsichere mündliche und schriftliche Ausdrucksweise in deutscher Sprache 

 Selbständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 

 Erfahrung in einer Bauverwaltung oder generell Verwaltung  

 Anwenderkenntnisse im Axioma CMI sind ein Plus 

 

Das bieten wir dir 

Zeitgemässe Anstellungsbedingungen mit eigenem Personalreglement 

Attraktive Lohnnebenleistungen (Beteiligung an ÖV, Personalanlässe, etc.) 

Hervorragende Erreichbarkeit mit dem öffentlichen Verkehr 

Ein aufgeschlossenes, motiviertes Team und ein modernes Arbeitsumfeld mit familiärem Klima 

 

Fühlst du dich angesprochen? 

Dann freuen wir uns auf deine Online-Bewerbung. Für weitere Auskünfte kannst du dich gerne bei An-

dreas Schuster, Abteilungsleiter Bau, Umwelt und Verkehr, unter +41 58 346 83 70 melden. 


