
 
 
 
Das Ausbildungszentrum für Verwaltung sucht für die Zentralverwaltung in Altenholz / Bor-
desholm in Vollzeit zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
 

eine Sachbearbeiterin oder einen Sachbearbeiter  
Infrastruktur (w, m, d) 

(Wertigkeit BesGr. A 8 SHBesG/ EG 8 TVöD-VKA) 
 

 
Zum Aufgabenbereich der ausgeschriebenen Stelle gehören u.a.: 

 Ausschreibungs- und Vergabeverfahren 
 Beschaffungen 
 Vertragswesen 
 Versicherungsangelegenheiten 
 Liegenschaftsverwaltung 
 

Fachliche Qualifikation: 
Erwartet wird: 

 die Laufbahnbefähigung für die Laufbahngruppe 1, 2. Einstiegsamt in der Fach-
richtung „Allgemeine Dienste“ oder die abgeschlossene Ausbildung als Verwal-
tungsfachangestellte*r oder der erfolgreiche Abschluss des Angestelltenlehrgangs 
I / Qualifizierungslehrgang I oder eine erfolgreich abgeschlossene mindestens 
dreijährige Ausbildung in einem anerkannten Ausbildungsberuf nach Berufsbil-
dungsgesetz (BBiG) im kaufmännischen Bereich und  

 sehr gute EDV-Kenntnisse, insbesondere Erfahrungen im Umgang mit Excel und Da-
tenbanken. 

 die Fahrerlaubnis der Klasse B mit der Bereitschaft zur Führung von Dienstfahrzeu-
gen. 

 
Vorteilhaft sind: 

 
 Kenntnisse im Bereich Ausschreibungs- und Vergabewesen. 
 Berufserfahrung im Bereich Liegenschaftsverwaltung, im Facilitiy Management  o-

der im Beschaffungswesen.  
 

 
Persönliche Qualifikation: 
 

 Fähigkeit und Bereitschaft zur kooperativen Zusammenarbeit, Teamfähigkeit, Kun-
denorientierung  

 Besondere Sorgfalt und Zuverlässigkeit, Verantwortungs- und Qualitätsbewusstsein 
auch im Hinblick auf wirtschaftliche und terminliche Notwendigkeiten, Serviceorientie-
rung 

 Leistungsbereitschaft und Belastbarkeit  
 Lernbereitschaft und Aufgeschlossenheit für neue Lösungsmöglichkeiten 
 Kommunikationsfähigkeit in Schrift und Sprache 
 Verschwiegenheit 



 
Wir bieten Ihnen: 
 
 eine unbefristete Vollzeitstelle mit der Wertigkeit EG 8 TVöD-VKA bei einem modernen 

Bildungsdienstleister. 
 eine abwechslungsreiche, verantwortungsvolle Tätigkeit in einem dynamischen Umfeld. 
 flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit, tageweise im Homeoffice zu arbeiten. 
 die Mitarbeit in einem motivierten Team 
 Jobticket 
 
Das Ausbildungszentrum für Verwaltung versteht sich als moderner und weltoffener Arbeitge-
ber. Wir begrüßen Ihre Bewerbung unabhängig Ihres Alters, Ihres Geschlechts, Ihrer kulturel-
len und sozialen Herkunft, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexuellen Identität. 
Ausdrücklich befürworten wir es, wenn sich Menschen mit Migrationshintergrund bei uns be-
werben.  
 
Wir fördern die Gleichberechtigung der Geschlechter. Unterrepräsentierte Geschlechter in 
den ausgeschriebenen Bereichen werden bei gleichwertiger Eignung, Befähigung und fachli-
cher Leistung vorrangig berücksichtigt.  
 
Das Ausbildungszentrum für Verwaltung setzt sich für die Beschäftigung von Menschen mit 
Behinderung ein. Daher werden schwerbehinderte Menschen und diesen Gleichgestellte bei 
entsprechender Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
 
Wir freuen uns über Ihre Bewerbung bis zum  

 
28. Mai 2022 

 
Auf das Einreichen von Lichtbildern bzw. Bewerbungsfotos bitten wir zu verzichten. 
 
Bitte beachten Sie in Bezug auf die Verwendung von personenbezogenen Daten in Stellen-
besetzungsverfahren unsere diesbezüglichen Datenschutzhinweise unter: https://www.azv-
sh.de/wp-content/uploads/sites/2/2022/01/Stellenausschreibungen_-_Datenschutzer-
kla%CC%88rung__Homepage.pdf  
 
Für Rückfragen steht Ihnen der Leiter der Verwaltung, Herr Dr. Gunnar Friedrichs, (fried-
richs@azv-sh.de, 0431 / 3209 – 100), gern zur Verfügung. Fragen zur Bewerbung richten Sie 
bitte an die Leiterin des Personalbereichs, Frau Andrea Hermsen (hermsen@azv-sh.de, Tel. 
0431 / 3209 - 293).  
 
Richten Sie Ihre Bewerbung bitte vorzugsweise in elektronischer Form in einem Dokument 
an: personalverfahren@azv-sh.de oder alternativ in einem verschlossenen Briefumschlag an 
das Ausbildungszentrum für Verwaltung, z. Hd. Frau Hermsen, Kennwort: „Bewerbung Sach-
bearbeiter Infrastruktur“, Rehmkamp 10, 24161 Altenholz. 
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