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ABFALLWIRTSCHAFT
LANDKREIS LORRACH

Der Eigenbetrieb Abfallwirtschaft ist ein wirtschaftlich selbstandiges kommunales Unternehmen, das im Landkreis Lorrach fir die
Durchfiihrung einer geordneten Abfallbewirtschaftung verantwortlich ist.

Sachbearbeiter/-in Sekretariat und Team Front Office
(m/w/d)
befristet | Vollzeit | EG 6 TVOD

Warum wir?

- Ein abwechslungsreicher und zukunftssicherer Job mit einer sinnstiftenden Tatigkeit im &ffentlichen Dienst

- Die Vergitung richtet sich nach Entgeltgruppe EG 6 TV6D

- Eine bis 31.05.2026 befristete Vollzeitstelle; die Stelle ist grundsatzlich teilbar

- Ein strukturiertes Onboarding mit einer offenen und fairen Kultur sowie hoher Gestaltungsméglichkeit und modernen Biros
- Die Mdglichkeit zum flexiblen und mobilen Arbeiten fiir eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf

- Moderne Fortbildungsmdglichkeiten und ein aktives Gesundheitsmanagement

- Weitere Benefits, wie z. B. einen Zuschuss zum Jobticket oder die Méglichkeit eines Sabbaticals

Was ist zu tun?

- Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

- Unterstiitzung bei internen Organisations- und Koordinationsaufgaben

- Erledigung des Schriftverkehrs; Fertigen von Serienbriefen, Vermerken und sonstigen Schriftstiicken
- Unterstiitzung bei internen Organisations- und Koordinationsaufgaben

- Beantwortung von Kundenanfragen zu abfallwirtschaftlichen Fragen und zur Gebiihrenveranlagung
- Datenerfassung und Datenpflege in der Veranlagungsdatenbank/Behélterdatenbank

Was braucht’s dafiir?

- Eine Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw. Kauffrau/Kaufmann fiir Burokommunikation oder eine vergleichbare
kaufménnische Ausbildung

- Erfahrungen in der Datenerfassung und Datenpflege sowie Softwarekenntnisse in Athos New Line und SAP R/3 (FiCa) sind von
Vorteil; die Anwendung von Standardsoftware (insbesondere Microsoft Office) wird vorausgesetzt.

- Ein gutes schriftliches und sprachliches Ausdrucksvermdgen sowie sicheres Auftreten
- Teamféhigkeit, Organisationgsgeschick und Engagement

Jetzt sind Sie dran!

Interesse? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung tber unser Karriereportal.

Fachliche Fragen beantwortet lhnen gerne:
Frau Silke Bienroth, Telefon: 07621 410-1450, E-Mail: silke.bienroth@loerrach-landkreis.de

Allgemeine Fragen beantwortet lhnen gerne:
Herr Frank Hofflin, Telefon: 07621 410-1221, E-Mail: frank.hoefflin@loerrach-landkreis.de

Néahere Informationen zum Landkreis Lérrach und zum Arbeitgeber finden Sie
auf unseren Internetseiten: www.loerrach-landkreis.de und www.abfallwirtschaft-loerrach-landkreis.de
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