GEMEINSAM FUR
EINE LEBENSWERTE

STADT MANNHEIM®?

Der Eigenbetrieb Stadtraumservice
sucht zum nachstmdglichen
Zeitpunkt eine*n

SACHBEARBEITER*IN REGISTRATUR (M/W/D)

Entgeltgruppe 6 TV6D | Vollzeit | unbefristet

IHRE AUFGABEN IHR PROFIL

= Sie sind der Dreh- und Angelpunkt der Aktenverwaltung = Sie verfugen Uber den Abschluss als Verwaltungsfach-
des Eigenbetriebs (Vergabe von Aktenzeichen, angestellte*r bzw. den Angestelltenlehrgang | oder eine
Digitalisierung der Papierakten, Verwaltung der vergleichbare abgeschlossene und tatigkeitsbezogene
Bestandsakten in Papier) dreijahrige Ausbildung.

= Sie pflegen den Aktenplan, Gberwachen = Kenntnisse Uber Ablaufe der Registraturarbeit sowie
Aufbewahrungsfristen und organisieren die Abgabe von Kenntnisse in DOMEA sind von Vorteil.
aussortiertem Schriftgut an das MARCHIVUM = Sie arbeiten selbststandig und trauen sich das Arbeiten

= Sie arbeiten bei der Einfuhrung von DOMEA zur in einer Ein-Personen-Registratur zu. Dabei sind Sie in
elektronischen Aktenverwaltung im IT-gestlitzten das Sachgebiet eingebunden und im gesamten Betrieb
Geschaftsgang mit vernetzt.

= Sie beraten die Sachgebiete und Abteilungen bei
Themen der Aktenverwaltung

UNSER ANGEBOT

Als eine grolde Arbeitgeberin der Metropolregion Rhein-Neckar bieten wir neben beruflicher Sicherheit und ausgepragter
Familienfreundlichkeit, ein produktives Arbeitsumfeld mit zuverlassigen Strukturen. Sie finden bei uns spannende und
abwechslungsreiche Tatigkeiten sowie eine dialogorientierte FUhrungskultur vor. Flexible Arbeitszeit, individuelle Arbeits-
und Teilzeitmodelle, ein Jobticket und Kantinen gehdren dabei ebenso zu den Angeboten fir unsere Beschaftigten wie
gezielte qualifizierte Weiterbildungen, ein innovatives Gesundheitsmanagement und die Moglichkeit zur Kinderbetreuung
im Stadtnest?.

Die Stadt Mannheim fordert die Gleichstellung ihrer Mitarbeiter*innen und begriif3t deshalb Bewerbungen aller Fach-
krafte, unabhangig von Geschlecht, ethnischer, kultureller oder sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung,
Behinderung oder sexueller Identitat. Leisten Sie gemeinsam mit uns einen Beitrag fir alle Burger*innen und gestalten
Sie das vielfaltige und bunte Zusammenleben in unserer Stadt in einer weltoffenen und zukunftsorientierten europaischen
Metropolregion. Weitere Informationen finden Sie auf unserer Karriereseite unter www.mannheim.de/karriere.

IHRE BEWERBUNG

Wir freuen uns auf lhre Online-Bewerbung bis spatestens 15.06.2024.
Uber unser Bewerbungsportal unter www.mannheim.de/jobs.
Kontakt: Herr Suhr, 0621 293-5976

STADTMANNHEIM®



