Daso sind wir.
VOGT

LANI

SACHBEARBEITER (M/W/D) IN DER ABTEILUNG VERWALTUNG ABWASSER, VOLLZEIT,
UNBEFRISTET

Wasserwirtschaft

Arbeitsort: Hammerstrae 28, 08523 Plauen
Beschiftigungsverhiltnis: Vollzeit
Einstellungstermin: nachstmdglich

Fiir den Ausbau unseres Teams suchen wir:
Sachbearbeiter (m/w/d) in der Abteilung Verwaltung Abwasser, Vollzeit, unbefristet

Alle Informationen finden Sie auch unter: Stellenangebote

lhre Aufgaben

Bearbeitung von Kundenakten im GIS, u.a. zum Niederschlagswasser

Leistungsabrechnung zum digitalen Lieferschein (Entsorgung von KKA)

Bearbeitung im Abwasserkataster

Vor- und Nachbereitung der Unterlagen zur Abwasserabgabe

Selbststandiges Ausfiihren aller administrativen und organisatorischen Biiroaufgaben und Verwaltung, wie z.B.
Korrespondenz und Terminabwicklung

Erstellen und Pflegen von Statistiken und Protokollen

Unterstiitzung des Abteilungsleiters in allen administrativen Belangen, Terminiiberwachung und Terminorganisation,
Telefonische Bearbeitung und Begleichung von internen und externen Anliegen

Rechnungskontrolle und Rechnungskontierung gemaR dem ZWAV eigenen Kontierungssystems

Posteingangs- und Ausgangsbearbeitung - eigenverantwortliche Versandbearbeitung

Selbststandige Recherchen - Bearbeitung von Anfragen - Bearbeitung der Korrespondenz

Kontakte mit Unternehmen und Kunden, u.a. auch im Rahmen der 6ffentlichen Sprechzeiten

lhr Profil - das zeichnet Sie aus:

® Begeisterung fiir ihre Tatigkeit, Teamfahigkeit und Qualitatsbewusstsein

@ Abgeschlossene kaufméannische oder vergleichbare Berufsausbildung

@ Versiert in der Anwendung der gangigen MS-Office-Produkte und verfiigen idealerweise iiber SAP-Kenntnisse
o Flexibilitat, Zuverldssigkeit und Sorgfalt

e Eigenverantwortlicher, engagierter und verantwortungsbhewusster Arbeitsstil

@ Bereitschaft sich in neue Fachgebiete einzuarbeiten

Das bieten wir lhnen:

Arbeiten in einem motivierten und aufgeschlossenen Team

eine spannende und abwechslungsreiche Tatigkeit zur unbefristeten Anstellung

sorgfaltige Einarbeitung durch das gesamte Team

fachliche und personliche Weiterentwicklung nach MaR mit bedarfsorientierten Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten
attraktive Vergiitung nach Firmentarifvertrag

betriebliche Altersversorgung und vermdgenswirksame Leistungen

aktives Gesundheitsmanagement - ihre sportlichen Aktivitaten werden belohnt

ihr Job- Bike (gefordertes Fahrrad- Leasing)

sie konnen sich wohlfiihlen an einem modernen und ergonomischen Arbeitsplatz

Zweckverband Wasser und Abwasser Vogtland
Hammerstralle 28
08523 Plauen

& Frau Burucker
J 03741 402-123

& a.burucker@zwav.de

&www.zwav.de
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