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é & Technisches Finanzamt Cottbus
LAND

BRANDENBURG

Stellenausschreibung

Wir suchen Sie ab dem 01.01.2027 als:

Mitarbeiter/in der Poststelle/Lagerverwaltung (m/w/d)

in der Geschaftsstelle, des Technischen Finanzamtes Cottbus. Der Arbeitsplatz ist unbefristet zu beset-
zen.

Das Technische Finanzamt Cottbus ist als IT-Dienstleister flir die Steuerverwaltung und die Zentrale Be-
zligestelle (ZBB) eine Behorde im Geschaftsbereich des Ministeriums der Finanzen des Landes Bran-
denburg mit aktuell rund 220 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern. Zu den Kundinnen und Kunden des TFA
Cottbus zahlen neben den 13 Finanzdmtern des Landes Brandenburg und dem Personaldienstleister des
Landes (ZBB) auch das Ministerium der Finanzen, andere Bundeslander und der Bund. Der Dienstsitz
des Technischen Finanzamts Cottbus befindet sich auf dem Campus Sachsendorf der Brandenburgi-
schen Technischen Universitat (BTU) Cottbus mit sehr guter Bus- und Bahnanbindung.

Das bieten wir Ihnen:
- Jahressonderzahlung und betriebliche Altersvorsorge fiir Tarifoeschéaftigte gemaR TV-L
- Zuschuss zu einem Firmenticket fiir den OPNV
- personliche und fachliche Entwicklungsmaoglichkeiten durch gezielte Fortbildungen
- attraktive Sozialleistungen des dffentlichen Dienstes
- kostenlose Parkmaglichkeiten

Ihr Aufgabengebiet umfasst:

Poststelle

- Bearbeitung des Posteingangs, Offnen der Post, Versehen mit Eingangsstempel und Sortierung
und Verteilung nach Geschaftsverteilungsplan an die einzelnen Arbeitsbereiche im TFA

- Bearbeitung und Vorbereitung des Postausgangs, Sortierung der Briefe und Pakete nach
GroRe und Gewicht, Ubergabe der Ausgangspost an Kurierdienste und Post

- Eintrag und Verwaltung des Rechnungseingangs

- Sortierung, Verpacken und Versand an die brandenburgischen Finanzéamter, sowie fir bundes-
weite Amter

Lagerverwaltung
- Unterstltzung bei der Materialannahme, Aussonderung und Kontrolle
- Aufrdumarbeiten

Registratur
- Unterstltzung in der Sachaktei

Botendienste
- Durchfiihrung im Bedarfsfall von internen und externen Botengangen/Botenfahrten



Service
- Interne Transporte
- Unterstitzung bei Um- und Aufbau von Mdbeln bei internen Umzugen und Veranstaltungen

Das erwarten wir von lhnen:

Fachliche Anforderungen:

Es wird keine Ausbildung vorausgesetzt

Winschenswert ist jedoch eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich alternativ
ein mittlerer Bildungsabschluss und eine mindestens zweijahrige Berufserfahrung mit Aufgabeninhalten
und Anforderungen, die mit der ausgeschriebenen Tatigkeit vergleichbar sind.

Auferfachliche Anforderung:

- Fuhrerschein Klasse B

- Grundkenntnisse in den relevanten MS-Office-Anwendungen (Word / Excel)

- gute Lesekenntnisse

- Teamfahigkeit

- hofliche Umgangsformen

- gute Deutschkenntnisse

- korperliche Belastbarkeit, insbesondere durch Annahme und Transport von Paketen (Gewicht)

Bewertung des Arbeitsplatzes:

Der Arbeitsplatz ist fur Tarifoeschéaftigte nach Entgeltgruppe 4 TV-L bewertet.

Die Tatigkeit ist grundsatzlich auch fir Teilzeitbeschaftigte geeignet. Gehen entsprechende Bewerbungen
ein, wird geprift, ob den Teilzeitwiinschen im Rahmen der dienstlichen Mdglichkeiten (insbesondere An-
forderung der Stelle, gewlnschte Gestaltung der Teilzeit) entsprochen werden kann.

Bewerbungen von Frauen sind ausdrucklich erwunscht.

Bei gleicher Qualifikation werden Bewerbungen von Schwerbehinderten bevorzugt beriicksichtigt.

Bewerbungen sind mit aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf, Ar-
beitszeugnisse soweit vorhanden) unter dem Kennwort ,Poststelle zu richten an:

Technisches Finanzamt Cottbus
Lipezker Stral’e 45, Haus 2
03048 Cottbus
bevorzugt elektronisch:
ines.radlach@tfa.brandenburg.de
Bewerbungsfrist: 06.12.2026

Wir verarbeiten lhre personenbezogenen Daten gemaR § 26 BbgDSG zum Zweck der Durchfiihrung des Auswahlverfahrens.
Weitere Informationen konnen Sie dem Informationsblatt Datenschutz® auf der Internetseite https://mdf.branden-

burg.de/mdf/de/datenschutz/# entnehmen.

Bitte beachten Sie, dass die Bewerbungsunterlagen grundsétzlich nicht zurlickgeschickt werden. Verzichten Sie daher bitte auf
das Einreichen von Bewerbungsmappen und reichen Sie keine Originale ein. Sollten Sie eine Riicksendung wiinschen, legen
Sie bitte einen ausreichend frankierten und an Sie adressierten Rickumschlag bei. Anderenfalls werden die Bewerbungsunter-
lagen nach Ablauf einer Aufbewahrungsfrist von 3 Monaten nach Abschluss des Verfahrens vernichtet.

Bewerbungskosten und Reisekosten zur einem Vorstellungsgespréch werden nicht erstattet.
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