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Wir brauchen Verstärkung!

Zum 01.01.2026 besetzen wir zunächst befristet auf ein Jahr die Stelle als

Scankraft (m/w/d)

(Entgeltgruppe E 5 TV-L)

in Vollzeit (39,5 Stunden/Woche) oder bevorzugt zwei Scankräfte (m/w/d) in Teilzeit (je 50 %)

Ihre Aufgaben
· Vorbereitende und selbstständige Sortier- und Scan-Tätigkeiten
· Erfassung der Metadaten und Aktenzeichen der eingescannten Dokumente
· Qualitätskontrolle der Scanergebnisse
· Visueller Abgleich zwischen Originaldokumenten und digitalen Scans im Rahmen der Qualitätssicherung
· Möglichkeit der Erweiterung oder Anpassung des Aufgabenbereichs entsprechend der betrieblichen Erfordernisse (bei gleichbleibender Qualifikation und Eingruppierung)

Ihr Profil
· Sorgfältige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise
· Spaß im Umgang mit EDV bzw. an der Bildschirmarbeit
· Abgeschlossene Ausbildung im Bereich Justiz, Verwaltung oder einem ähnlichen Bereich von Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich
· Bereitschaft zur Arbeit in geregelten Prozessabläufen
· Teamfähigkeit und Verantwortungsbewusstsein
· Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
· Flexibilität

Wir bieten
· Sorgfältige Einarbeitung in alle Prozesse der Scanstelle
· Zuschuss zum JobTicket BW bzw. zum Deutschlandticket Job
· Tarifliche Leistungen nach TV-L, z. B. Jahressonderzahlung
· Vermögenswirksame Leistungen
· 30 Tage Urlaub bei 5-Tage-Arbeitswoche
· Attraktives betriebliches Gesundheitsmanagement
· Moderner Arbeitsplatz in zentraler Lage

Ihre Bewerbung
· Bitte per E-Mail an verwaltung@agmannheim.justiz.bwl.de
· Beizufügen im PDF-Format:
Anschreiben, Lebenslauf, Schulabschluss-/Ausbildungs-/Arbeitszeugnisse 
· Ansprechpartnerin für Fragen: Frau Graser, o.g. E-Mail-Adresse, Tel.: 0621-292-2330
· Informationen zum Datenschutz auf der Homepage des Amtsgerichts Mannheim
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