xible Arbeitszeiten

o Fle
o - s

nstiftendeTﬁtlgke't  vielfaltige Te2™ agement
.s!n Arbeitsplatz .Gesundheitsma"' g
o Sl Karrierechance" Mobilitétsfo‘rderung ne

. L]

» Fortbilduns: glichkett Betriebliche Altersversorgu
o Familienfreun e °

? Und dein Grund?

Du verwaltest, bearbeitest und sicherst: Als Bearbeiterin/Bearbeiter (m/d/w) im Bereich
Service und Rechnungen sorgst du dafiir, dass zentrale Ablaufe reibungslos funktionieren.
Mit Sorgfalt, Struktur und Teamgeist unterstiitzt du ein vielfdltiges Team und tragst dazu
bei, anderen Menschen den Alltag zu erleichtern.

¥ Deine Aufgaben

e Zuordnung, Bearbeitung und Verteilung von Posteingangen sowie Verwaltung von
Akten und Archivbestanden. Durchfiihrung von Scanprozessen inklusive
Validierung, Signierung, Archivierung sowie Bearbeitung von Fehlscans.

e Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost inklusive Abholung, Sortierung,
Verteilung und Versandvorbereitung. Ubernahme administrativer Aufgaben wie
Uberwachung des Portoguthabens, Verwaltung von Verbrauchsmaterialien und
Fiihrung von Statistiken.

e Prifung der Posteingangsart sowie Bearbeitung und Zuordnung von
Posteingdngen. Erfassung, rechnerische Priifung, Kontierung und Anweisung von
Rechnungen.

A Dein Profil

e Duverfiigst tiber eine abgeschlossene Berufsausbildung in einem verwaltenden
oder kaufméannischen Beruf.

I Sonst noch wichtig |
. BEWERBUNGSSCHLUSS.

* Die BGW fordert Vielfalt. 17.05,2026

e Menschen mit Schwerbehinderung werden bei W—Bewerbung
gleicher Eignung bevorzugt. Infos

e Die Stelle ist teilzeitgeeignet. Bei Vollzeit betragt
die wichentliche Arbeitszeit 39 Stunden.

e Entgeltgruppe 5 BG-AT, abhdngig von derindividuellen beriicksichtigungsfahigen
Berufserfahrung zwischen 40.749,90 € (Stufe 1) und 50.639,90 € (Stufe 7) p.a. (Vollzeit)
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https://www.bgw-online.de/jobs/bearbeitung-service-ka
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