
 

Die Service Gesellschaft des Landkreises Nordhausen mbH ist die 100%ige Tochtergesellschaft des 

Landkreises Nordhausen. Mehr als 190 Beschäftigte arbeiten in den Geschäftsfeldern 

Straßenbewirtschaftung, Schwimmbadbewirtschaftung, technische Hausverwaltung, 

Gebäudereinigung, Immobilienverwaltung, Projektmanagement und Flüchtlingskoordination. Das 

Dienstleistungsangebot der Service Gesellschaft richtet sich vorwiegend an kommunale 

Einrichtungen und regional ansässige Unternehmen. 

 

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung als: 

 

Sachbearbeiter Poststelle (m/w/d) 
 

Einstiegsdatum: ab sofort möglich 

Beschäftigung: unbefristet mit 34 Wochenstunden 

 

 

Ihre Aufgaben: 

• Bearbeitung des zentralen Postein- und ausgangs 

• Vorbereiten, sortieren, digitalisieren von Posteingangsstücken und Bestandsakten 

• Durchführen der Qualitätskontrolle gescannter Dokumente 

• Zuordnung und Versand der digitalen Post zu elektronischen Postkörben in der 

entsprechenden Software 

• Klärung von Irrläufern (Clearingstelle) 

• Zwischenlagerung, Vernichtung von Dokumenten und Archivgut 

• Führen von Statistiken 

• Vorbereiten von Rechnungslegungen 

• Sachlich, rechnerische Prüfung von Rechnungen 

• Sonstige Aufgaben nach Weisung 

 

Ihr Profil: 

• Ausbildung als Kaufmann/-frau für Kurier-, Express- und Postdienstleistungen oder 

vergleichbare kaufmännische Ausbildung 

• Anwendungssichere MS-Office-Kenntnisse  

• Wünschenswert sind Erfahrungen im Arbeitsbereich bzw. im Umgang mit einem 

Dokumentenmanagementsystem 

 

Das erwartet Sie bei uns: 
 

• 15,00 € Bruttostundenlohn 

• individuelle Einarbeitungszeit 

• vielfältige Entwicklungsmöglichkeiten 



• betriebliche Altersvorsorge mit Arbeitgeberzuschuss, Weihnachtsgeld 

• flache Hierarchie 

• Wertschätzung Ihrer Arbeit 

 

 

Interessiert? Dann bewerben Sie sich unter Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins sowie 

Ihrer Gehaltsvorstellung bis zum 15.02.2024. Ihre Bewerbung senden Sie bitte bevorzugt per E-

Mail (in einer PDF-Datei) an bewerbung@sgndh.de oder Service Gesellschaft des Landkreises 

Nordhausen mbH, Alte Leipziger Straße 50, 99734 Nordhausen. 

 

Unsere Informationen zum Datenschutz für Bewerber finden Sie auf unserer Homepage 

www.sgndh.de. 

http://www.sgndh.de/

