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Willkommen MV =

im Land zum Leben. tut gut.

Offene Stelle

Burosachbearbeiterin bzw. Burosachbearbeiter (w/m/d) im Forstamt
Kalifs

Einsatzdienststelle(n) Forstamt KaliR Bewerbung bis 25.11.2025
Karl-Marx-StraBe 20
19294 Kalit Arbeitsbeginn schnellstmaoglich

Beschaftigungsdauer unbefristet

Arbeitszeit Vollzeit, teilzeitfahig Besoldung/ E 6 TV-L
Entgeltgruppe Ubersicht der Verdienstméglichkeiten
Ansprechperson(en) Frau Christina Zielke Job-ID 14373

Herr Jorg Schréder

Das Forstamt Kalif liegt, angrenzend an die Bundeslander Brandenburg und Niedersachsen, im Sidwesten Mecklenburgs
im Landkreis Ludwigslust-Parchim. Die waldreiche Gegend ist durch weite Kiefernwalder, Heiden und Dlnen gepragt. Ein
groBBer Teil der Waldflachen befindet sich innerhalb des landschaftlich besonders reizvollen UNESCO-
Biospharenreservates Flusslandschaft Elbe. Hier suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine Blrosachbearbeiterin
bzw. einen BlUrosachbearbeiter.

Ihre Aufgaben

Bearbeiten von Vorgangen in der Finanzbuchhaltung, Kostenrechnung, Lohnbuchhaltung und Rechnungslegung
Fuihren der Urlaubs- und Krankenstatistik
- Verwaltung des Forstamtsarchivs
Beschaffung von Buromaterial (e-shop)
Empfang, Telefonzentrale des Forstamtes, E-Mailverwaltung und Poststelle
Mitwirkung bei der Organisation der Unterhaltung des Forstamtsgebaudes
- fallweise Unterstlitzung der Sachgebiete sowie der Forstamts- und Blroleitung

Ihr Profil

Die Bewerberinnen bzw. Bewerber missen uber eine Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw. Gber eine
blrokaufmannische oder vergleichbare Ausbildung verfiigen.
Nachweisliche Kenntnisse und Erfahrung im Umgang mit einem Buchhaltungsprogramm sind wiinschenswert.

Das bieten wir lhnen

eine attraktive Altersabsicherung
eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe
die Méglichkeit zur Weiterbildung
- flexible Arbeitszeiten
- Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben
30 Tage Urlaub
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'VON MITARBEITERN EMPFOHLEN!

Hinweise zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren

Wir schatzen Vielfalt in der Landesverwaltung Mecklenburg-Vorpommern und begrifen daher alle Bewerbungen -
unabhangig von Alter, Herkunft, Geschlecht, sexueller Identitat, Behinderung oder Weltanschauung.

Bewerbungen von Frauen begriBen wir besonders.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber und ihnen Gleichgestellte berlcksichtigen wir bei gleicher Eignung
bevorzugt. Wir empfehlen Ihnen daher, auf eine Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung bereits im Anschreiben
hinzuweisen.

Bewerberinnen und Bewerber aus dem o6ffentlichen Dienst bitten wir, ihr Einverstandnis zur Einsichtnahme in die
Personalakte zu erklaren.

Mit der Bewerbung verbundene Kosten kénnen wir leider nicht erstatten.

Datenschutzhinweise

lhre Daten aus den Bewerbungsunterlagen werden ausschlieBlich flr den Zweck des Bewerbungsverfahrens verarbeitet.
Weitere Informationen finden Sie in unseren Datenschutzbestimmungen:
Datenschutzbestimmungen zu lhrer Bewerbung

Ansprechperson(en)

Frau Christina Zielke Herr Jorg Schroder

Ansprechperson fur personalrechtliche Fragen Ansprechperson fur fachliche Informationen
Tel.: 03994 2352215 Tel.: 03875 836815

E-Mail: christina.zielke@lfoa-mv.de E-Mail: joerg.schroeder@lfoa-mv.de
Behorde: Landesforstanstalt MV Behorde: Landesforstanstalt MV

Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle
Landesforstanstalt MV
gern auf folgendem Weg entgegen:

Online-Bewerbung

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung Uber das Karriereportal MV. Zum Online-Bewerbungsformular gelangen Sie
Uber den Button "Bewerben" am Ende der Stellenausschreibung.

Landesforstanstalt MV

Land M-V und alle aktuell ausgeschriebenen Stellen sowie Ausbildungs-
und Studienplatze finden Sie im Karriereportal der Landesverwaltung:

www.Karriere-in-MV.de
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