- ertschaftsbetneb

26.03.2026
Mainz
-.

STELLENANZEIGE

Mitarbeiter Friedhofsverwaltung (m/w/d)

Wir suchen fiir die Abteilung Friedhofs- und Bestattungswesen zum nachstmoglichen Zeitpunkt in Teilzeit (20 Stunden / Woche), befristet
fiir 2 Jahre, einen Mitarbeiter fiir unsere Friedhofsverwaltung im Bereich Registratur (m/w/d)

lhre Aufgaben u. a.:

Erledigung allgemeiner Biirotatigkeiten wie Korrespondenz, Schriftsatze, Terminkoordination, Telefon
Bearbeitung der Posteingdnge und -ausgange sowie Digitalisierung fiir die Friedhofsverwaltung

Verteilung und Ablage der Post und Akten im Aufgabenbereich

Fiithren von Nachweisen zur Aktenabgabe und der Digitalisierung

Unterstiitzung der Sachbearbeitung z.B. durch Eingabe und Pflege von Daten im Fachanwendungsprogramm
Editieren und Verwalten von Formularen

Botengdnge am Dienstsitz und Botenfahrten zu den Auf3enstellen

lhr Profil:

erfolgreich abgeschlossene Aushildung im Verwaltungs- oder kaufmannischen Bereich
Umfangreiche PC-Kenntnisse und sicherer Umgang mit den MS-Office-Programmen
mehrjdhrige Erfahrung in den oben aufgefiihrten Aufgaben wiinschenswert
selbststandige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise

aufgeschlossener, freundlicher, taktvoller Umgang mit Publikum

gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

gute schreibtechnische Fertigkeiten

Fiihrerschein Klasse B

Wir bieten:

m Eigenverantwortliches Arbeiten

m Flexible Arbeitszeiten innerhalb der Rahmenarbeitszeit

(sofern dienstlich moglich)

Standortsicherheit im Stadtgebiet Mainz

Fachliche und personliche Fort- und Weiterbildungsméglichkeiten

Ein Zuschuss fiir das Deutschland-Jobticket

Kostenlose Parkmoglichkeiten

Fahrradleasing

Eine tiberwiegend arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge (ZVK)

Vermdgenswirksame Leistungen in Hhe von bis zu 50,00 € monatlich, wenn diese im Rahmen der Entgeltumwandlung

fiir eine freiwillige betriebliche Altersversorgung verwendet werden

m Die verldsslichen Regelungen des Tarifvertrages fiir Versorgungsbetriebe (TV-V), z. B.: 30 Tage Urlaub; Jahressonderzahlung in Hohe
von 100 %

m Betriebliches Gesundheitsmanagement

Die Vergiitung erfolgt nach Entgeltgruppe 5 TV-V.

Der Wirtschaftsbetrieb Mainz fordert die Gleichstellung von Frauen und Mannern und unterstiitzt die Vereinbarkeit von Beruf und
Familie durch flexible Arbeitszeitgestaltung. Soweit dienstliche Griinde nicht entgegenstehen, ist grundsatzlich eine Besetzung mit
Teilzeitbeschaftigten moglich. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Elgnung bevorzugt.

Ilhre Bewerbung mit aussagekraftigen, vollstandigen Unterlagen richten Sie N

bitte bis 30.04.2026 per E-Mail an: wirtschaftsbetrieb.personalabteilung@stadt.mainz.de 7
Weitere Auskiinfte erhalten Sie telefonisch bei Frau Veith / Frau Abramo 1 r
unter der Nummer 06131 9715-113.
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