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Willkommen MV =

im Land zum Leben.

tut gut.
Offene Stelle
Burosachbearbeiter/in (w/m/d) Geschaftszimmer
Einsatzdienststelle(n) Zentrum fiir Digitalisierung Bewerbung bis 12.04.2026
Mecklenburg-Vorpommern
schioBstraie 6._8 Arbeitsbeginn schnellstmaoglich
19053 Schwerin
Beschaftigungsdauer unbefristet
Arbeitszeit Vollzeit, teilzeitfahig Besoldung/ E5TV-L
Entgeltgruppe Ubersicht der Verdienstméglichkeiten
Ansprechperson(en) Frau Katharina lllers Job-ID 15595

Frau Alexandra Stidemann

Im Zentrum fUr Digitalisierung Mecklenburg-Vorpommern (ZDMV) blndelt das Land Mecklenburg-Vorpommern die
Ressourcen fur Informationstechnik und Digitalisierung in der Verwaltung.

Aus den vielen kleinen Einheiten fir Informationstechnik und Digitalisierung in den einzelnen Ressorts entsteht im
Zentrum fur Digitalisierung Schritt fUr Schritt ein groRes schlagkraftiges Team.

Wenn Sie das ZDMV bei diesen Aufgaben unterstitzen méchten, suchen wir Sie als Blrosachbearbeiterin bzw.
Bulrosachbearbeiter (w/m/d) fir das Geschaftszimmer.

Ihre Aufgaben

Sekretariats- und Blroaufgaben, insbesondere:

die Vor- und Nachbereitung von Sitzungen, Meetings und Veranstaltungen
Kalender- und Terminmanagement der Behdrdenleitung
Koordinierung des Posteingangs im ZDMV und die Erstellung geschaftlicher Korrespondenz, Buroorganisation

+ Verwaltung von Urlaubs- und Krankheitsmeldungen (Pflege in der Zeiterfassung, Meldung an die Sachbearbeitung
Personal im ZDMV und im Ministerium fur Finanzen und Digitalisierung)

Allgemeine Organisationstatigkeiten

Zuarbeiten zur Raumbedarfsplanung, Raumbelegung und interne Umzugsplanung, Schltusselverwaltung
Mithilfe bei organisatorischen Themen, wie bspw. Pflege der WiSiMV-Seite

Unterstitzung bei der Beschaffung und Verwaltung des Geschaftsbedarfs

Bearbeitung des Rechnungseingangs

Ihr Profil

Sie verfligen Uber eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r bzw. Kaufmann/Kauffrau
fir Buromanagement oder einen vergleichbaren kaufmannischen Abschluss.

Sie haben die Fahigkeit, Texte sprachlich prazise zu formulieren und verfligen uUber gute rhetorische Fahigkeiten.
Sie zeichnen sich durch freundliches, verbindliches Auftreten sowie eine ausgepragte Kommunikationsstarke aus.
Sie sind zuverlassig, diskret und teamfahig.

Sie besitzen organisatorisches Geschick.
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Sie verfligen Uber sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (vergleichbar C1/C2).
Sie besitzen anwendungssichere Kenntnisse der MS-Office Standardsoftware (insbesondere Word, Excel, PowerPoint
und Outlook).

Das bieten wir lhnen

- eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe
ein modernes Arbeitsumfeld

- flexible Arbeitszeiten

- Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben
30 Tage Urlaub

- die Moéglichkeit zur Weiterbildung

- eine attraktive Altersabsicherung

- die Mdéglichkeit, auch von zu Hause zu arbeiten

TOP COMPANY

ces
o« o charta der vielfalt

'VON MITARBEITERN EMPFOHLEN!

Hinweise zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren

Bitte flgen Sie lhren aussagekraftigen Unterlagen entsprechende Nachweise und ein aktuelles Arbeitszeugnis (mdglichst
nicht alter als 3 Jahre) bei.

Bewerbungen mit héherer Qualifikation als der geforderten ("Uberqualifikation") kénnen nicht beriicksichtigt werden.

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

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 Katharina lllers Frau Alexandra Stidemann

Ansprechperson fur fachliche Fragen Ansprechperson fur Fragen zur Stellenausschreibung
Tel.: 0385 588-57013 Tel.: 0385 588-57134

E-Mail: katharina.illers@zd.mv-regierung.de E-Mail: alexandra.stuedemann@zd.mv-regierung.de
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Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle
Zentrum fur Digitalisierung 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.

Zentrum fur Digitalisierung MV

Ausfuhrliche Stellenbeschreibungen, Informationen zum Arbeitgeber
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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