Kommunaler

‘ Versorgungsverband
Sachsen

IHR STARKER DIENSTLEISTER.

.

Der Kommunale Versorgungsverband Sachsen (KVS)

sucht flir seine Zusatzversorgungskasse (ZVK) zum nachst-
moglichen Zeitpunkt einen Sachbearbeiter Zentrale Dienste
und Registratur (m/w/d)

Das sind wir

Wir, der KVS, sind eine Korperschaft des offentlichen Rechts mit Sitz in Dresden. Wir stellen mit unseren 130 Mit-
arbeitern die Versorgung und Beihilfe der kommunalen Beamten sowie die betriebliche Altersversorgung
(Zusatzversorgung) der kommunalen Beschaftigten sicher und bieten die Bezligegewahrung fur die kommu-
nalen Arbeitgeber im Freistaat Sachsen an.

Das sind lhre Aufgaben
«  Scannarbeiten im Rahmen der elektronischen Aktenflihrung
Bearbeitung des Postein- und ausgangs
Erfassung von Rentenantragen
Aktenflihrung und Stammdatenpflege
allgemeine Burotatigkeit
Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen

Das ist lhr Profil
Erforderlich

Abschluss als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d), Fachangestellter fir Birokommunikation (m/w/d),
Kaufmann fur Biromanagement (m/w/d) oder vergleichbar

hohes Mal’ an Motivation, Eigeninitiative und Flexibilitat
Teamfahigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Belastbarkeit
sicherer Umgang mit EDV-Anwendungen, insbesondere MS Office
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Gewlinscht
Erfahrung in der Digitalisierung von Dokumenten
Kenntnisse in der Fihrung von Registraturen

Das bieten wir
ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis
Eingruppierung in Entgeltgruppe 5 TVOD-VKA
39,5 Stunden wochentliche Arbeitszeit
Teilzeit mit mindestens 20 h/Woche moglich
flexible Arbeitszeiten
Vereinbarkeit von Familie und Beruf
betriebliche Altersvorsorge
betriebliches Gesundheitsmanagement
Jobticket fur den offentlichen Personennahverkehr
Schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte Bewerber (m/w/d) nach Mal3gabe des SGB IX werden bei gleicher

Fignung, Leistung und Befahigung bevorzugt bertcksichtigt. Der Bewerbung ist ein Nachweis Uber die Schwer-
behinderung oder Gleichstellung beizulegen.

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann bewerben Sie sich bis zum 13.03.2022. Bitte senden Sie uns alle Unterlagen

in einer PDF-Datei per E-Mail an bewerbung@kv-sachsen.de oder

per Post an:

Kommunaler Versorgungsverband Sachsen (KVS)
Sachgebiet Hauptverwaltung, Arbeitsgebiet Personal
Marschnerstral3e 37

01307 Dresden

Wir freuen uns auf |hre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen einschlieSslich der Nachweise tber die berufliche
Qualifikation und qualifizierter Zeugnisse sowie Beurteilungen. Bitte geben Sie lhren maglichen Eintrittstermin an.

Das ist lhr Ansprechpartner

Herr Wuttke
Telefon: 0351 4401-210

Kommunaler
‘ Versorgungsverband Postfach 16 01 17 03514401-210 N bewerbung@kv-sachsen.de
Sachsen 01287 Dresden = 0351 4401-211 @ www.kv-sachsen.de
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