
Aushilfe (m/w/d) in der Post– und Scanstelle 
- befristete Beschäftigung - 

Wir – das Landesamt für Besoldung und Versorgung NRW – sind eine junge und 

innovative Landesoberbehörde und gehören in den Geschäftsbereich des            

Ministeriums der Finanzen. 

Wir zahlen nicht nur Gehälter an Regierungsbeschäftigte und verbeamtete Personen des 

Landes NRW, sondern sind auch zuständig für die Zahlung von Beihilfen und 

Versorgungsbezügen. 

 

In der Position als Aushilfe (m/w/d) in der Post– und Scanstelle haben Sie die Möglichkeit, 

aktiv zu unserer effizienten Büroorganisation beizutragen und einen wichtigen Beitrag zu 

unserem reibungslosen Arbeitsablauf zu leisten. In einem motivierten Team sorgen Sie 

dafür, dass sämtliche eingehende Poststücke schnellstmöglich in die Abteilungen verteilt 

werden, um eine zügige Bearbeitung der Anliegen zu gewährleisten. 

 

Das bieten wir 

 eine strukturierte Einarbeitung 

 flexible Arbeitszeit zwischen 06:00 Uhr und 19:00 Uhr (in Absprache mit der Führungskraft) 

 viele verschiedene Arbeitszeitmodelle – zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf, zur 

Vereinbarkeit von Beruf & Pflege und für eine gesunde Work-Life-Balance. 

 ein attraktives Arbeitsumfeld in einem modernen und verkehrsgünstig gelegenen 

Dienstgebäude 

 vielfältige Angebote zur Gesundheitsförderung, z.B. Lauf– und Fußballtreff, Badminton 

oder Yoga 

 

Leiten Sie den Aufruf gerne an interessierte Personen  

in Ihrem Verwandten– und Bekanntenkreis weiter. 

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/post-und-scanstelle
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


Ihre Aufgaben 

 Sie öffnen und sortieren die Post 

nach fachlichen Vorgaben. 

 In der Scanvorbereitung prüfen und 

gewährleisten Sie die mechanische 

und technische Scanbarkeit der 

Poststücke. 

 In der Scannachbereitung vergeben 

Sie Dateien passende Titel und leiten 

die gescannte Post direkt an die zu-

ständige Sachbearbeitung in unse-

ren Fachbereichen weiter. 

Ihr Profil 

 Sie gehen verantwortungsbewusst an 

Ihre Arbeit heran und sind konzentriert 

bei der Sache. 

 Sie verfügen über einen ausgepräg-

ten Teamgeist, indem Sie Hilfe anneh-

men und anbieten. 

 Sie reagieren flexibel auf kurzfristige 

Änderungen in den Arbeitsabläufen 

innerhalb der Post– und Scanstelle. 

 Sie bringen die Bereitschaft mit vor Ort 

zu arbeiten. 

 

Ihre Ansprechpersonen 

Für fachliche Fragen: 

Carsten Zell 

: 0211/6023-2328 

 

Für Fragen zum Auswahlverfahren: 

Verena Haveresch 

: 0211/6023-2371 

 

Allgemeine Hinweise (u. a. Bewerbung schwerbehinderter Menschen,  

Teilzeitbeschäftigung) zu unseren Stellenausschreibungen finden Sie hier. 

Bewerben können sich 

 Personen mit einer abgeschlossenen dreijährigen Berufsausbildung. 

 

Die Stelle ist ab dem 01.01.2025 zu besetzen und bis zum 31.12.2025 befristet.  

Die zu besetzende Stelle ist mit der Entgeltgruppe 5 TV-L vergütet. Die Entgelttabelle fin-

den Sie hier.  

Die Stelle kann sowohl in Teilzeit– als auch Vollzeit (39,83 Wochenarbeitsstunden) besetzt 

werden. 

 

 

 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen über das Bewerbungsportal BVplus.   

Die Frist endet am 01.12.2024. 

https://www.finanzverwaltung.nrw.de/de/allgemeine-hinweise-zu-stellenausschreibungen
https://www.finanzverwaltung.nrw.de/dienststellen/landesamt-fur-besoldung-und-versorgung-nrw/bezuegetabellen
https://bewerbung.nrw/BVPlus/?stellenID=100533888

