Technikaffine Verwaltungskraft

mit Energie und starken Nerven?
Mal was anderes machen?
Dann bitte weiterlesen und bei uns bewerben!

Wasserverband
PRaRe™e®™d Gifhorn
[ESimssss S

Mitarbeiter/in

Verwaltung Kanalunterhaltung

ST

Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen oder Verwaltungsbereich
und keine Scheu, fiir unsere technischen Kollegen im Team Kanalunterhaltung das Biiro zu mana-
gen und Ansprechpartner/in fir unsere teilweise hilfesuchenden Kunden zu sein?

Das konnen wir lhnen bieten:

v’ eine 39-Stunden-Woche und Méglichkeit des mobilen Arbeitens

v' wir zahlen fur unsere Beschéftigten in eine Zusatz-Altersversorgung bei der VBL ein

v auBerdem besteht die Méglichkeit der Entgeltumwandlung zur weiteren Altersvorsorge

v’ Bezahlung nach EG 5 TV-V (Tarifvertrag Versorgungsbetriebe). Jahresgehalt je nach Berufserfah-
rung zwischen ca. 43.600,- und ca. 51.700,- € (EG 5, St. 1 —EG 5, St. 6).

v’ bei entsprechendem Engagement ist eine Aufgabenerweiterung mit einer Vergltung nach EG 6
TV-V denkbar.
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v wir fihren fir unsere Beschiftigten elektronische Arbeitszeitkonten; anfallende Mehrarbeit kann
»abgebummelt” werden. Unbezahlte Uberstunden gibt es nicht

v’ E-Bike-Leasing gegen Entgeltumwandlung

v’ steuerfreier Zuschuss zum Deutschland-Ticket-Job

v’ einen modern, ergonomisch und (EDV-) technisch komplett ausgestatteten Arbeitsplatz in unse-
rem Blirogebadude in Gifhorn

v’ die umfassende Einarbeitung in die Praxis durch unser hilfsbereites Team und kontinuierliche
Weiterbildung

Engagement fur unsere Kunden
seit 1935

Dafiir wiinschen wir uns von lhnen:

Wasserverband

Ry PaPig Githorn
e el My

= Eine hohe Motivation und gute Kommunikationsfahigkeit. Gern wollen Sie mit modernster
Computertechnik sowohl im technischen als auch im kaufmannischen Bereich arbeiten und un-
ternehmerisches Denken entwickeln.

* Freude am personlichen, telefonischen Umgang mit unseren Kunden, Geschaftspartnern sowie
Ilhren kiinftigen Kollegen. Deshalb ist es notwendig, dass Sie die deutsche Sprache in Wort und
Schrift beherrschen

= Fihrerschein der Klasse B oder 3

= Anwenderkenntnisse im Umgang mit einem GIS-System (bspw. MapEdit) waren vorteilhaft

= Anwendungserfahrungen mit einem ERP- und Dokumentenmanagementsystem (DMS) sind
ebenfalls wiinschenswert. (Wir arbeiten mit dem ERP-System web.kVASy der S.I.V. AG sowie
dem DMS ,ELO")

= Die sichere Anwendung der Microsoft-Office-Anwendungen (Word, Excel, etc.) setzen wir als
selbstverstandlich voraus
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So sehen lhre Herausforderungen in der Praxis aus:

=  Administrative Abwicklung von Betriebsstorungen (i.d.R. telefonische Annahme, interne Wei-
terleitung, Nachbearbeitung u. Dokumentation im Dokumentenmanagementsystem)

= Abwicklung der Korrespondenz (z. B. Genehmigungen, allgemeiner Schriftwechsel mit
Behorden und Kunden)

=  Mitwirkung bei der Einholung von Angeboten von Fremdfirmen und Auswertung inkl.
Preisspiegelerstellung

* Kaufméannische Uberwachung der Auftragsabwicklung in Abstimmung mit der Teamleitung
und/oder dem technischen AuRendienst

=  Weiterberechnung von verauslagten Kosten an Dritte

= Datenpflege im Bereich der Auftragserfassung im ERP-System

= Budgetverwaltung

= Prifung und Kontierung von Rechnungen

Das sollten Sie noch wissen:

= bei uns stehen Teamfahigkeit, der SpalR am Beruf sowie der Wunsch und Wille, etwas fertig zu
bekommen im Vordergrund

= wir praktizieren eine flache Hierarchie und schnelle Entscheidungswege

= beiuns dirfen und sollen Sie die Zukunft mitgestalten und Ihre Ideen einbringen. Wichtig sind
uns fachliche und persénliche Qualifikation und nicht das Alter. Gern nutzen wir auch die Erfah-
rung und das in langer beruflicher Tatigkeit erarbeitete Fachwissen dlterer Bewerber/innen

= die Stelle ist geeignet fiir Berufsanfanger/innen sowie Berufsriickkehrer/innen.

=  Wir versuchen unsere Kolleginnen und Kollegen so weit wie moglich dabei zu unterstitzen, Fa-
milie und Beruf ,,unter einen Hut zu bringen”. Ggf. ist deshalb auch eine Beschéftigung in Teil-
zeit moglich; rufen Sie uns einfach an und klaren Sie vorab Ihre Chancen und Méglichkeiten.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie gern bis zum 31. August 2024 |hre vollstandige Bewerbung (nur Dateien als PDF)
unter Angabe des moglichen Eintrittstermins tber diesen Link:

Bewerbung an Wasserverband Gifhorn — Verschliisselter Versand mit FTAPI

Hier erhalten Sie ein Ticket an Ihre E-Mail-Adresse (bitte ggf. SPAM-Ordner kontrollieren), mit dem
Sie lhre Dateien sicher verschliisselt an uns libertragen kénnen. Dazu verwenden wir das zertifi-
zierte Transferportal FTAPI.

Wir beantworten gern lhre Fragen unter:

05371 / 896 — 130 Herr Bottcher
05371/ 896 — 115 Herr Herrlein
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https://wasserverband-gifhorn.ftapi.com/submit/Bewerbung

Es ware schén, wenn wir Sie personlich kennenlernen und baldméglichst Nagel mit Kopfen ma-
chen kénnten. Terminschwierigkeiten tagsiiber? Kein Problem, wir kénnen die Perspektiven
auch gern nach Feierabend ausloten.

Unsere Informationen zum Datenschutz finden Sie hier.
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https://wasserverband-gifhorn.de/datenschutz/

