WIR SUCHEN SIE! .

LANDKREIS
GOPPINGEN

Der Landkreis Goppingen ist ein attraktiver, landschaftlich reizvoller und lebenswerter Landkreis in der Region Stuttgart.
Als moderner Dienstleistungsbetrieb sind wir mit dem audit berufundfamilie zertifiziert; Die Vereinbarkeit von Beruf,
Familie und Privatleben fordern wir aktiv. Werden Sie Teil unseres Teams! Uberraschend spannende Aufgaben und ein
sicherer Arbeitsplatz mit Zukunft erwarten Sie.

Fir unsere gemeinsame Dienststelle Versorgungsamt beim Landratsamt Alb-Donau-Kreis suchen wir Sie zum
friihestmaoglichen Zeitpunkt als

Verwaltungsangestellte/r muwa

Der Beschaftigungsumfang betrdgt 100 %. Die Einstellung erfolgt bis Entgeltgruppe 5 TVGD. Der Arbeitsplatz befindet
sich im Landratsamt Alb-Donau-Kreis in Ulm.

Ihr Einsatz ist bei diesen Aufgaben gefragt:
= Priifung der eingehenden Antrdge nach dem Schwerbehindertenrecht (Sozialgesetzbuch 9. Buch) auf
Vollstandigkeit und Erfassung aller Daten in der Fachanwendung DEVISS
= Erledigung des elektronischen und analogen Posteingangs
= Scannen des Schriftguts und Zuweisung mittels EDV-Programmen in die elektronische Akte
= Entgegennahme von Telefongesprachen mit erster Auskunftserteilung
= Ausdruck von Beiblattern
= Besetzung des Service-Centers zur Besuchersteuerung im Wechsel mit anderen Beschéftigten
= allgemeine Sekretariatsarbeiten

Sie iiberzeugen mit folgendem Profil:
= abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r bzw. im Bereich Biirokommunikation oder einen
vergleichbaren Ausbildungsabschluss
= strukturiertes, selbstindiges Arbeiten
= sicheres und freundliches Auftreten, gute Kommunikationsfahigkeit
= gute Kenntnisse in der Standardsoftware (MS Office) und Aufgeschlossenheit gegeniiber der eingesetzten
Fachsoftware (DEVISS) sowie der Software fiir die elektronische Akte (Capture und Enaio)

Freuen Sie sich auf:
= flexible Arbeitszeiten
= familienfreundliche Angebote
= angenehmes Arbeitsklima und vielseitige Aufgaben
= personliche und fachliche Entwicklungsmaglichkeiten
= viele weitere Vorteile wie z. B. Zuschuss zum Jobticket, Corporate Benefits

Neugierig geworden?
Dann bewerben Sie sich bis zum 26.07.2026 (iber unser Bewerbungsportal unter www.landkreis-goeppingen.de/check-
in. Schwerbehinderte beriicksichtigen wir bei gleicher Eignung bevorzugt.

Wir setzen uns flr Chancengleichheit ein und freuen uns tber Ihre Onlinebewerbung.

Noch Fragen? Rufen Sie uns an!
Fachliche Fragen: Frau Hillmann-Richter, Tel. 0731 185-4409
Personalrechtliche Fragen: Frau Kopp, Tel. 07161 202-1035
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https://www.mein-check-in.de/landkreis-goeppingen/overview

