i:li Landkreis
Darmstadt-Dieburg
Zukunft. Regional. Leben.

Mitarbeiter*in Postdienstleistungen, Scandienste

o Darmstadit 6 19,6 Wochenstunden, befristet bis g EG 3 TVOD (Jahresbruttogehalt 36.900 € - 40.200
= 30.09.2027 = € bei Vollzeitbeschaftigung)

Gemeinsam AuBergewohnliches schaffen

Wir sind die Kreisverwaltung des Landkreises Darmstadt-Dieburg, kurz: LaDaDi, eine moderne Behdrde in Hessens tiefem
Suden. Fur unsere BUrger*innen sind wir unermudlich im Einsatz, bauen Schulen und betreiben Krankenhauser,
unterstutzen die Wirtschaft, férdern Familien und schiitzen die Umwelt. Der LaDaDi kimmert sich.

Lass uns zusammenarbeiten, regional & weltoffen: LaDaDi & Du

Der LaDaDi sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine n Mitarbeiter*in im Fachgebiet Postdienstleistungen, Scandienste mit einer
Wochenarbeitszeit von 19,5 Stunden, zunédchst befristet bis 30.09.2027 fUr unser Kreishaus in Darmstadt.”
Die Arbeitsstunden sind montags bis freitags von 12 Uhr bis 16 Uhr zu erbringen.

lhre Aufgaben lhr Profil
e Digitalisierung der Eingangspost und der e Korperliche Belastbarkeit (Uberkopfarbeiten und das
Aktenbestande in einem Team (Job-Rotation) Packen und Tragen von Kisten bis zu einem Gewicht
e \orbereitung der zu scannenden Post, Akten, von 15 kg)
Vorgange und Dokumente e Gute Kenntnisse in MS Office (Word, Excel, Outlook)
e Sichten, Entheften, Entklammern, Schneiden, e Erfahrung im Umgang mit Digitalisierung
Kleben, ggf. Barcodeaufkleber anbringen e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
e Durchfiihren der Digitalisierung (mindestens B2)
e Scannen gemal Scanleitfaden e Sorgfalt, Gewissenhaftigkeit und Loyalitat
e Nachbereitung des Scangutes e Teamfahigkeit und Termintreue
e Prifung der Scandatei auf Vollstandigkeit und e Selbststandige, strukturierte Arbeitsweise und schnelle
Lesbarkeit Auffassungsgabe

e Durchfiihrung der Signaturprifung
e Ubergabe des Digitalisats an das DMS

e Einlagerung und planmaBige Vernichtung des
Scangutes

e Scannerreinigung nach Vorgabe

“Der Landkreis Darmstadt-Dieburg steht fir Chancengleichheit.

lhre Vorteile

e Hohe Arbeitsplatzsicherheit Fort- & Weiterbildung

e Betriebliche Altersvorsorge e Onboarding
e Betriebsrestaurant e Parkplatze am Haus vorhanden
e Gesundheitsmanagement e Mitarbeiterrabatte

e Jobticket

Zusatzurlaub




Haben wir lhr Interesse geweckt?

JETZT BEWERBEN

Riickfragen zum Bewerbungsprozess?
»|ch bin fur Sie dal«
Anne-Vera Frohlich
Personalreferentin
06151/881-1175
a.froehlich@ladadi.de

Riickfragen zur Aufgabenbeschreibung?
»|ch bin flr Sie dal«
Simone Maurer
Fachgebietsleiterin
06151/881-1073
s.maurer@ladadi.de


https://lk-darmstadt-dieburg.onlyfy.jobs/apply/2z0pt7ro2h4kebed61vzu1rov5h8ul1

