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Mit einem guten Blick firs Detail und einem ausgepragten
Qualitatsbewusstsein sorgen Sie dafir, dass unsere Vertragsunterlagen verlasslich und sorgfaltig
aufbereitet sind.

Als IT-Dienstleister der Landesverwaltung MV mit Sitz in Schwerin sind wir langjahriger und
kompetenter Partner fiir unsere Kund*innen im offentlichen Sektor. Unsere mehr als 750
Mitarbeiter*innen erbringen umfassende Leistungen in den Bereichen Beratung, Entwicklung,
Betrieb und Beschaffung. Daruber hinaus betreiben wir eines der modernsten
Hochverfiigbarkeits-Rechenzentren und IP-Netzwerke in MV.

Der Schwerpunkt des Teams liegt in der Erstellung von IT-Kundenangeboten und

-vertragen. Mit Ihrer strukturierten und eigenverantwortlichen Arbeitsweise unterstiitzen Sie den
Fachbereich durch die Ubernahme vielseitiger Aufgaben und tragen aktiv zu einem reibungslosen Ablauf
bei. Mit einem guten Blick furs Detail und einem ausgepragten Qualitatsbewusstsein sorgen Sie dafur, dass
unsere Vertragsunterlagen verlasslich und sorgfaltig aufbereitet sind. Die Position kann sowohl in Vollzeit als
auch in Teilzeit besetzt werden. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Ilhr neuer Arbeitsplatz

Wir bieten Ihnen interessante und herausfordernde Aufgaben in einem spannenden Beschaftigungsumfeld.
lhr neues Aufgabengebiet umfasst:

o selbststandige Assistententatigkeit zur Unterstitzung der Teamleitung in allen organisatorischen und
administrativen Aufgaben

e DurchfUhrung der formalen Qualitatssicherung sowie unterstitzende Tatigkeiten im Angebots- und
Vertragsprozess

e selbststandige Erstellung von Dokumentationen, Prasentationen, Auswertungen und anderen
Unterlagen

e Pflege und Weiterentwicklung des internen Wissensmanagements

Unser Angebot

Die Vereinbarkeit von Beruf- und Privatleben gehort zu unseren wichtigsten Unternehmenswerten.
Geregelte Arbeitszeiten, flexible Arbeitszeitmodelle und zahlreiche freiwillige soziale Leistungen stehen bei
uns nicht nur auf dem Papier, sondern sind gelebte Praxis. Wir bieten:

e Arbeiten in einem motivierten Team und bei offener Arbeitsatmosphare
e personliche Entwicklungschancen durch individuelle Einarbeitung und Weiterbildungen
e unsere hybriden Arbeitsmodelle erméglichen Flexibilitat und eine ausgewogene Work-Life-Balance
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e Mitarbeit in spannenden Projekten auf Landesebene und einen zukunftssicheren Job im digitalen Umfeld
lhre Voraussetzungen

e Berufserfahrung in einer kaufmannischen Assistenzfunktion

e sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Produkten

e erste Erfahrungen im Angebots- oder Vertragswesen von Vorteil

e Kenntnisse im Projekt- oder Prozessmanagement winschenswert

e Sie bringen Teamgeist, Organisationstalent sowie eine selbststandige, engagierte und
verantwortungs—bewusste Arbeitsweise mit

lhre Bewerbung

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit einem Verweis auf die
Referenznummer 088-H dieser Stellenausschreibung. Bitte geben Sie uns dazu Ihren frihestmaglichen
Eintrittstermin sowie lhre Gehaltsvorstellungen an.

Bewerben Sie sich direkt online. Ihre Ansprechpartnerin ist Ines Bogaschowsky.

Selbstverstandlich behandeln wir Ihre Bewerbung mit gréBter Vertraulichkeit. Informieren Sie sich dartber
in unserer Datenschutzerklarung. Die gesetzlichen Bestimmungen des AGG und des SGB IX werden
beachtet.
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Informationen zur Bewerbung

Die Bewerbung ist Uber eine externe Plattform mdglich.
Ansprechpartner fir Rickfragen:

Frau Anika Zahlmann
oJ 03854800123
¥ personal@dvz-mv.de

Arbeitsort

DVZ Datenverarbeitungszentrum Mecklenburg-Vorpommern GmbH
LUbecker Str. 283
19059 Schwerin
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