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Besoldung und Versorgung
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Wir — das Landesamt fur Besoldung und Versorgung NRW —sind eine junge und

innovative Landesoberbehdrde und gehdren in den Geschdaftsbereich des
Ministeriums der Finanzen.

Wir zahlen nicht nur Gehdlter an Regierungsbeschaftigte und verbeamtete Personen des
Landes NRW, sondern sind auch zustandig fUr die Zahlung von Beihilfen und
Versorgungsbezigen.

Aushilfe (m/w/d) im Aktenmanagement &

in der unterstiitzenden Sachbearbeitung
- Befristete Beschaftigung -

Als Aushilfe im Aktenmanagement tragen Sie zu einer effizienten und rechtssicheren
Verwaltung unserer Dokumente bei. Sie sorgen dafur, dass wichtige Informationen
schnell auffindbar sind und unsere Arbeitsabldufe reibungslos funktfionieren. Zudem
unterstUtzen Sie unser Personalmanagement bei der ordnungsgemdaBen Arbeitszeit-
erfassung. Wenn Sie Interesse an einer verantwortungsvollen Aufgabe haben und lhre
Fahigkeiten in einem dynamischen Umfeld einbringen mochten, freuen wir uns auf lhre
Bewerbung!

Das bieten wir

« eine strukturierte Einarbeitung

« fachliche und persénliche Fortbildungsmadglichkeiten in unserem Haus sowie in
entsprechenden Akademien

o flexible Arbeitszeit zwischen 06:00 Uhr und 192:00 Uhr (in Absprache mit der FOhrungskraft)

« Vviele verschiedene Arbeitszeitmodelle — zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf, zur
Vereinbarkeit von Beruf & Pflege und fUr eine gesunde Work-Life-Balance.

o ein attraktives Arbeitsumfeld in einem modernen und verkehrsgunstig gelegenen
Dienstgebdude

« Gesundheitsférderung

M@ familienfreundlicher
@ B Arbeitgeber
@ ® 2022-2025

priifen.bewerten.auszeichnen
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https://www.finanzverwaltung.nrw.de/dienststellen/landesamt-fuer-besoldung-und-versorgung-nrw
https://www.bertelsmann-stiftung.de/de/unsere-projekte/abgeschlossene-projekte/ausgezeichnete-arbeitgeber-2
https://www.finanzverwaltung.nrw.de/dienststellen/landesamt-fur-besoldung-und-versorgung-nrw/dasbietenwir
https://www.bertelsmann-stiftung.de/de/unsere-projekte/abgeschlossene-projekte/projekt?tx_rsmbstcontent_projectlist%5Baction%5D=show&tx_rsmbstcontent_projectlist%5Bcontroller%5D=Projectlist&tx_rsmbstcontent_projectlist%5Bproject%5D=83&cHash=9263e037b30fd0e
https://youtu.be/5mkk44t0Iy4
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lhre Aufgaben

. Sie sind fUr das systematische Erfas-
sen und Verwalten von Dokumenten
und Akten zusténdig.

. Sie unterstUtzen die Digitalisierung
der Unterlagen durch eine ord-
nungsgemaBe Ablage und Archivie-
rung der Akten.

. Sie bereiten angeforderte Akten von
anderen Dienststellen vor und ver-
senden diese anschlieBend.

. Sie erfassen im Rahmen der Unter-
stUtzung der Gleitzeitmeldestelle un-
ter anderem Dienst— und Arbeitsun-
fahigkeitsmeldungen.

Bewerben konnen sich

Landesamt fiir
Besoldung und Versorgung
Nordrhein-Westfalen

lhr Profil

Sie bringen Freude an der Zusammen-
arbeit mit verschiedenen Menschen
mift.

Bei Ihrer Arbeit legen Sie groBen Wert
auf Genauigkeit und Sorgfdaltigkeit.

lhre Arbeitsweise ist geprdagt von ei-
nem vertraulichen Umgang mit den
Ihnen anvertrauten Dokumenten und
Informationen.

lhre Arbeit verrichten Sie eigenverant-
wortlich und selbststandig.

Sie bringen die Bereitschaft mit, Ihre
Aufgaben am Dienstort in DUsseldorf
wahrzunehmen.

. Personen mit einer abgeschlossenen dreijahrigen Berufsausbildung und

. vorzugsweise mit Erfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung, Organisation von Akten
sowie Dokumenten und/oder in der Arbeitszeiterfassung.

Die Stelle ist mit der Entgeltgruppe 5 TV-L bewertet. Die Stelle ist albb dem 01.01.2025 zu

besetzen und bis zum 31.12.2025 befristet.

Haben wir lhr Interesse gewecki?

Wir freuen uns auf Ihre vollstndigen Bewerbungsunterlagen Uber das

Bewerbungsportal BVplus. Die Frist endet am 01.12.2024.

lhre Ansprechpersonen

FUr fachliche Fragen:
Thomas Kuhl

@: 0211/6023-2207
Annette Flugen

@&: 0211/6023-2191

FUr Fragen zum Auswahlverfahren:

Verena Haveresch
@: 0211/6023-2371

Allgemeine Hinweise (u. a. Bewerbung schwerbehinderter Menschen,
Teilzeitbeschdaftigung) zu unseren Stellenausschreibungen finden Sie hier.


https://www.finanzverwaltung.nrw.de/de/allgemeine-hinweise-zu-stellenausschreibungen
https://www.finanzverwaltung.nrw.de/dienststellen/landesamt-fur-besoldung-und-versorgung-nrw/entgelttabellen-fuer-tarifbeschaeftigte
https://bewerbung.nrw/BVPlus/?stellenID=100533849

