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Wir suchen Sie als

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d)

fur das Aufgabengebiet Postbearbeitung/ Registratur/ Archiv Meppen im Referat ID.4 , Justiziariat,
Bergbauberechtigungen, Feldes- und Forderabgabe, Geschaftsstelle”.

Einstellungsdatum: zum nachstmaoglichen Zeitpunkt Bewerbungsschluss: 08.02.2024

Eingruppierung: E5 EGO TV-L Ausschreibungsnummer: L 63/23

Stellenumfang: 50 % Kennwort: Postbearbeitung/ Registratur/ Archiv
Meppen

unbefristet Standort: Meppen

lhre Aufgaben sind:

e Bearbeitung der Eingangspost (Sortierung, Digitalisierung, Verschlagwortung und Zuordnung im
Dokumentenmanagementsystem)

e Bearbeitung der Ausgangspost (Sortierung und transportfertige Aufbereitung)

e Prufung von Lieferscheinen

e Beratung der Beschaftigten zu Versandvorgangen

e Dokumentation des Versands und Klarung unklarer Zusendungen

e Flhrung von Registratur-/ Archiv-(Hybrid)-Akten sowie Einsortierung von Schriftgut, auf Anfrage
Recherche nach vorhandenen Akten, Herausgabe und Rickfiihrung von Akten/ Akteninhalten nebst
Dokumentation des Verbleibs

Sie verfiigen liber:

e eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauffrau/Kaufmann fur Biromanagement, zur/zum
Fachangestellte/n fir Burokommunikation, zur/zum Verwaltungsfachangestellten, den
abgeschlossenen Verwaltungslehrgang | oder eine vergleichbare Ausbildung

e ausgepragte Genauigkeit und Sorgfalt, Organisationsfahigkeit

e gutes Zeitmanagement

e Verantwortungsbewusstsein, Vertrauenswuirdigkeit

e Kommunikations- und Teamfahigkeit

Idealerweise bringen Sie mit:
e Kenntnisse der Postbearbeitung, der Registratur sowie des Archivwesens

Wir bieten lhnen:
e einen krisensicheren, ergonomischen und mit moderner IT ausgestatteten Arbeitsplatz

e in weiten Teilen papierloses Arbeiten durch den Einsatz innovativer Software

e flexible und familienfreundliche Arbeitszeitmodelle

e ein groBzlgiges Homeoffice-Angebot (Telearbeit, mobiles Arbeiten)

e zukunftsorientierte und umfassende Entwicklungs- und Qualifizierungsmdglichkeiten
e ein umfangreiches Gesundheitsmanagement

e sowie eine betriebliche Altersvorsorge fur Tarifbeschaftigte (VBL)

Kommunikationssprache ist Deutsch. Bewerbungen von Menschen aller Nationalitdten, unabhangig von
Herkunft, Geschlecht, Religion, Weltanschauung, Behinderung, Alter und sexueller Identitat sind willkommen.
Wir fordern besonders die berufliche Gleichberechtigung von Frauen und Mannern. Im Bereich der
ausgeschriebenen Entgeltgruppe liegt eine Unterreprasentanz von Méannern vor. Bewerbungen von Mannern
begriBen wir daher besonders. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt
berlcksichtigt.
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Bitte teilen Sie uns in lhrer Bewerbung mit, wie Sie auf unsere Stellenausschreibung aufmerksam geworden sind.

Bei Fragen zu der Stelle wenden Sie sich bitte an Herrn Christian Moller unter der Telefonnummer +49 5323
9612 233.

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung in unserem Onlinebewerbungsmodul unter:
https://karriere-obm.niedersachsen.de/obm/datenschutz.aspx?stelle id=99926

Landesamt fur Bergbau, Energie und Geologie
-ID.2 , Personalgewinnung” -
Stilleweg 2, 30655 Hannover
jobs@lbeg.niedersachsen.de | https:/www.lbeg.niedersachsen.de

Zertifikat seit 2018
audit berufundfamilie
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