Landkreis Ebersberg

Bei uns ist Leben

Der Landkreis Ebersberg mit knapp 150.000 Einwohnern liegt im Osten Minchens. Wir beschéaftigen rund
650 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und wachsen in einer der dynamischsten Regionen Deutschlands.
Das Sachgebiet ,,Auslanderwesen, Personenstandswesen“ sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt

Werkstudenten (m/w/d) im Bereich
Dokumentenmanagement

Die Stelle ist fur 6 Monate mit einem zeitlichen Umfang von durchschnittlich 20 Wochenstunden zu besetzen.
lhr Aufgabenbereich:

Vorsortierung, Klassifizierung und Aufbereitung der Eingangspost
Digitalisierung der Bestandsakten des Auslanderamts

Scannen mit unterschiedlichen Scannern und Scangeraten

Quallitatskontrolle hinsichtlich Vollstandigkeit, Ubereinstimmung und Lesbarkeit
Erfassung im Dokumentenmanagement-System (eAkte)

Archivierung der eingescannten Dokumente

Das bringen Sie mit:

Immatrikulationsbescheinigung lhrer Hochschule

Sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise

Erfahrung in der Anwendung von Scan-Software sowie im Umgang mit Scannern ist wiinschenswert
Grundlegendes technisches Verstandnis

Gute MS-Office-Kenntnisse

Sehr gute Rechtschreibkenntnisse

Engagement, Verantwortungsbewusstsein, Leistungsbereitschaft

Gute Team- und Kommunikationsfahigkeit sowie sicheres und freundliches Auftreten

Unser Angebot:

¢ Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet sowie eine wertschatzende Zusammenarbeit in einem
motivierten und kollegialen Team

o Umfangreiche Angebote im Bereich der Betriebsgemeinschaftspflege, ein attraktives Gesundheits-
management sowie ein vielseitiges Inhouse-Seminar-Programm

e Eine attraktive betriebliche Altersvorsorge flir Beschaftigte, Corporate Benefits

e Eine GrolRraumzulage Minchen bei Beschaftigten i. H. v. derzeit monatlich 270 EUR (und 50 EUR
pro Kind). Teilzeitbeschaftigte erhalten die Zulagen entsprechend anteilig.

o Eine Eingruppierung in Entgeltgruppe 3 TV6D

Die Vorstellungsgespréche in diesem Verfahren werden voraussichtlich in der 51. Kalenderwoche stattfinden.

Wir haben lhr Interesse geweckt? Wir freuen uns auf Sie!

Bewerben Sie sich bitte hierzu bis spatestens 07.12.2025
Uber das Bewerberportal des Landratsamtes Ebersberg.

Far weitere Auskunfte und Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfugung.

Teamleitung Herr Eberhard Tel. 08092 823-240
Personalbetreuer Frau Weber Tel. 08092 823-678
Wir férdern familienbewusste Personalpolitik zur besseren Vereinbarkeit von Beruf und Familie und sind zertifiziert nach dem audit berufundfamilie. "ll:

Landratsamt Ebersberg

www.lra-ebe.de




