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Die Krebsregister Sachsen gGmbH (KRS) tGbernimmt an vier Standorten die Aufgaben der epidemiologischen und klinischen
Krebsregistrierung im Freistaat Sachsen. Unser Ziel ist es, mit den erhobenen Daten zum Verlauf von Krebserkrankungen
einen aktiven Beitrag zur Verbesserung der Versorgungsqualitat von an Krebs erkrankten Menschen zu leisten. Die Ergebnisse
bilden fiir Arztinnen und Arzte sowie fiir Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler eine unverzichtbare evidenzbasierte
Forschungsgrundlage, auf deren Basis zum Nutzen der Patientinnen und Patienten wichtige Erkenntnisse im Kampf gegen
Krebserkrankungen gewonnen werden kénnen.

Wir suchen zum nachstméglichen Zeitpunkt eine/n
Mitarbeitende (m/w/d) auf Minijob-Basis fiir die

befristete Unterstiitzung der Geschaftsstelle bis 31.03.2027

am Standort Dresden.

Sie erwartet ein wertschatzendes Arbeitsumfeld in einem kollegialen Team mit rund 70 Beschaftigten sowie eine
abwechslungsreiche Tatigkeit im administrativen Bereich.

Beschéftigungsumfang

Es handelt sich um eine geringfligige Beschéaftigung (Minijob).
Die individuelle Arbeitszeit wird unter Berlicksichtigung der gesetzlichen Vorgaben flexibel vereinbart.
Die Stelle ist befristet bis zum 31.03.2027.

Ihre Aufgaben:

Bearbeitung der taglichen Ein- und Ausgangspost

Digitale und analoge Ablage sowie Dokumentenmanagement
Scannen, Archivieren und Aufbereiten von Unterlagen
Unterstlitzung bei Dienstreiseabrechnungen

Pflege administrativer Ubersichten und Listen

Unterstiitzung bei organisatorischen Aufgaben der Geschaftsstelle
Bestellung und Verwaltung von Biiromaterial

Vor- und Nachbereitung kleinerer Besprechungen

Allgemeine administrative Tatigkeiten

Die Aufgaben werden innerhalb des Teams abgestimmt und priorisiert. Eine strukturierte Einarbeitung erfolgt durch die
Geschéaftsstelle.

lhr Profil:

e  Kaufméannische Schulausbildung oder erste Erfahrung im Biiro- bzw. Verwaltungsbereich wiinschenswert
e  Sicherer Umgang mit gangigen MS-Office-Anwendungen

e  Sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise

e  Zuverlassigkeit und Organisationsfahigkeit

e  Freundliches Auftreten und Teamfahigkeit

e  Diskretion und Verantwortungsbewusstsein
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Wir bieten lhnen

o  Eine sinnstiftende Tatigkeit in einem modernen Arbeitsumfeld
o Ein kollegiales, respektvolles und unterstiitzendes Arbeitsklima in einem engagierten Team
e  Gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch flexible Arbeitszeitmodelle und abgestimmte Arbeitszeiten

Wir stehen fiir Chancengleichheit, Wertschatzung und ein respektvolles Arbeitsumfeld. Die Forderung von Gleichstellung,
Diversitat sowie die Vereinbarkeit von Beruf und Familie sind feste Bestandteile unserer Unternehmenskultur.

Bewerbungen sind unabhangig von Geschlecht, Alter, Herkunft, Religion oder Weltanschauung, Behinderung, sexueller
Identitat oder Familienstand willkommen. Vielfalt verstehen wir als Starke und als Grundlage fiir Innovation, Qualitat und
nachhaltigen Erfolg.

Sie beherrschen nicht alle genannten Aufgaben perfekt? Wir freuen uns trotzdem auf Ihre Bewerbung. Wichtig ist uns die
Bereitschaft, sich in weitere Themen einzuarbeiten.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie lhre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen - bitte ausschlieflich im PDF-Format per E-Mail (inkl.
Anschreiben, Lebenslauf, Arbeitszeugnissen) unter Angabe Ihres friihestmdglichen Eintrittstermins bis zum 31.10.2026 (oder

bis die Stelle besetzt wird) an folgende E-Mail-Adresse:

karriere@krebsregister-sachsen.de

Fir Fragen zum Bewerbungsverfahren sowie flir nahere Informationen zur Stelle steht lhnen Frau Helwig unter oben genannter

Mailadresse gern zur Verfligung.

Wenn Sie mehr lber unsere Arbeit erfahren mochten, besuchen Sie gerne unsere Internetseite www.krebsregister-

sachsen.de.

Mit lhrer Bewerbung erteilen Sie |hr Einverstandnis zur elektronischen Verarbeitung und Speicherung lhrer persénlichen Daten

bis zum Abschluss des Bewerbungsverfahrens.

Wir weisen darauf hin, dass Bewerbungs- und Reisekosten nicht erstattet werden.
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