‘Zukun& Miteinander Vorsorge

Die Kommunale Zusatzversorgungskasse Mecklenburg-Vorpommern (ZMV) zahlt als
offentlich-rechtliche Pensionskasse den Beschaftigten ihrer Mitglieder eine zusatzliche
Betriebsrente.

Fur den Fachbereich Organisation/Prozessmanagement suchen wir zum 1. Oktober
2026 einen

Sachbearbeiter Organisation (m/w/d).

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle mit einem Stundenumfang von
30 Wochenstunden.

Ihre Aufgaben:

Digitalisierung von Unterlagen

Posteingangs-Ausgangsmanagement

Archivierungsmanagement

Organisationsmanagement (Veranstaltungen jeglicher Art, etc.)
Fuhrparkmanagement (Wartung & Reparaturen, Fahrtenbuch und Fihrerscheinkon-
trollen)

Das bringen Sie mit:

e Berufsausbildung zur Kauffrau/zum Kaufmann fir Biromanagement bzw. eine
gleichwertige Ausbildung

Fahigkeit zum selbststéandigen Arbeiten

Teamfahigkeit, hohe Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit

sicherer Umgang mit Office-Programmen (Outlook, Word, Excel)

sorgfaltige, gewissenhafte und strukturierte Arbeitsweise

Zuverlassigkeit und Genauigkeit

Das kdnnen Sie bei uns erwarten:

¢ ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet bei einem o6ffentlich-
rechtlichen Arbeitgeber in Mecklenburg-Vorpommern

¢ eine Vergitung in der Entgeltgruppe 5 entsprechend dem Tarifvertrag fur den 6ffent-
lichen Dienst (TV6D)

¢ eine betriebliche Altersversorgung entsprechend dem Tarifvertrag fur den 6ffentli-
chen Dienst (TV6D)

o flexible Arbeitszeiten

e Fort- und Weiterbildungsmadglichkeiten

e moderne Buroausstattung, kostenfreier Parkplatz, kostenlose Wasserversorgung,
Angebote des betrieblichen Gesundheitsmanagements und ein motiviertes Team in
kollegialer Arbeitsatmosphare



Bewerbungen schwerbehinderter Menschen und ihnen gleichgestellter Personen wer-
den bei gleicher fachlicher und personlicher Eignung bevorzugt berlcksichtigt.

Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen reichen Sie bitte bis zum 15. Mai 2026 per E-
Mail an personal@zmv-strasburg.de ein. Bitte senden Sie uns Ihre Unterlagen aus-
schlie3lich als PDF-Datei.

Die Ricksendung von Bewerbungsunterlagen in Papierform erfolgt nur, sofern ein aus-
reichend frankierter Riickumschlag beigefugt ist.

Die Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten erfolgt auf der Grundlage des Arti-
kels 6 Absatz 1 b) und e) Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) — zur Durchfuh-
rung vorvertraglicher Malinahmen — in Verbindung mit 8 10 Absatz 1 Datenschutzge-
setz MV.

Kosten, die Thnen im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht er-
Stattet.

Fur Fragen zum Bewerbungsverfahren wenden Sie sich bitte an Frau Heinichen (Tel.
039753 55-101).

Fur inhaltliche Fragen zur ausgeschriebenen Stelle steht Ihnen Frau Schmidt (Tel.
039753 55-122) zur Verfligung.



