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Sekretdr/in und Servicemanager/in (m/w/d) in Vollzeit

Der Zweckverband Siidstormarn mit Sitz in Glinde unterhalt und bewirtschaftet ins-
besondere Abwasseranlagen und leistet als gut aufgestellter Umweltdienstleister ei-
nen wichtigen Beitrag zur kommunalen Daseinsvorsorge fiir die Region Stidstormarn.

Wir suchen zum 01.02.2023 ein neues Mitglied fiir unser Team im Bereich Sekretariat
und Servicemanagement. Sowohl flir unsere Kunden als auch Kollegen sind sie
gleichermalien Ansprechpartner, nehmen Anfragen entgegen, unterstltzen, organi-
sieren und kommunizieren. Bei Interesse und entsprechender Eignung bieten wir
Ihnen eine langfristige und krisensichere Berufsperspektive mit vielfaltigen Moglich-
keiten, Ihre personlichen Starken und individuellen Eignungen aktiv bei der Erfiillung
unseres Daseinsvorsorgeauftrages und bei der Weiterentwicklung des Verbandes ein-
zubringen.

GroRen Wert legen wir auf eine freundliche und kooperative Arbeitsatmosphare, ge-
genseitige Unterstitzung und eine ausgepragte Serviceorientierung. Auf kurzen
Dienstwegen profitieren Sie dabei in gleichem Male von der Unterstitzung der Kolle-
ginnen und Kollegen.

Wir bieten lhnen:

Y

einen sicheren und wertgeschatzten Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst (TV6D-
VKA) mit starkem Regionalbezug

Y

interessante und vielseitige Tatigkeiten in einem motivierten Team

Freizeitausgleich von Mehrstunden

Y VY

Betriebliche Zusatzversorgung zur Alterssicherung

\%

Jahressonderzahlung sowie zusatzliche leistungsorientierte Bezahlung

\%

Entgelt nach EG 7 TVOD — Bei einschlagiger beruflicher Erfahrung kénnen Stu-
fenlaufzeiten angerechnet werden

Y

Moglichkeiten zur beruflichen Weiterentwicklung und Fortbildung ,,iiber den
Tellerrand”
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lhre Hauptaufgaben:

>

Als Erstkontakt sind Sie auch Aushangeschild und Stimme des Zweckverban-
des. Sie erteilen telefonisch, schriftlich und persénlich Auskunft und liberneh-
men die Vorsortierung, Weiterleitung und ggf. auch Vorklarung von Kundenan-
fragen.

Bearbeitung und Verteilung der schriftlichen und digitalen Post
Vor- und Nachbereitung von Besprechung und Versammlungen

Aktenverwaltung sowie physisches und digitales Ablagemanagement

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann sind die folgenden Qualifikationen bei lhrer

Bewerbung hilfreich:

>

Y

Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung in der Verwaltung oder im kauf-
mannischen Bereich

Gute MS Office Kenntnisse und ausgepragte Bereitschaft zur Nutzung digitaler
Tools

Selbststandige Arbeitsweise, Eigeninitiative sowie eine offene und kommuni-
kative Zusammenarbeit im Team

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung mit Lebenslauf, Zeugniskopien

und Tatigkeitsnachweisen. Bitte senden Sie diese bis zum 08.12.2022 an:

bewerbung@zvsuedstormarn.de

(aus Sicherheitsgriinden ausschlieRlich als PDF-Datei)

Der Zweckverband Sidstormarn setzt sich fiir die Beschaftigung schwerbehinderter

Menschen ein. Daher werden schwerbehinderte Bewerber*innen bei entsprechender

Eignung bevorzugt beriicksichtigt. Die Unterlagen nicht berlicksichtigter Bewerber*in-

nen werden nach Abschluss des Auswahlverfahrens datenschutzgerecht vernichtet.

Fiir fachliche oder allgemeine Fragen steht lhnen Hr. Kriiger, 040 710902-11 sehr

gerne zur Verfiigung.



