Sozialversicherungsanstalt
des Kantons St.Gallen

Die SVA St.Gallen sucht zur Erganzung des Teams ab 1. August 2025 oder nach
Vereinbarung eine/n

Fachfrau/Fachmann Dokumentensteuerung
(Partnerverwaltung) 80 - 100%

Im Team Dokumentensteuerung (Partnerverwaltung) bereitest du eingehende
Daten von Kundinnen und Kunden auf, damit diese dann in den jeweiligen Fach-
abteilungen verarbeitet werden kénnen. Wir nehmen uns Zeit, dich in deine viel-
seitigen und Interessanten Aufgaben sorgfaltig einzuarbeiten.

Deine kiinftigen Aufgaben

— initiale Erfassung der eingehenden Anmeldungen

— Daten von Kundinnen und Kunden mutieren

— Informationen zu Mutationen weiterleiten

— digitale Anfragen bearbeiten

— umsetzen von neuen Anforderungen

— mitwirken in Projekten und in Testteams

— ausbilden von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

— erarbeiten von Entwicklungs- und Verbesserungsvorschlagen

Unser neues Teammitglied

— verflgt Uber eine abgeschlossene kaufméannische Grundausbildung

— st flexibel, teamfahig und dienstleistungsorientiert

— zeichnet sich durch eine selbsténdige, exakte, speditive und zuverlassige
Arbeitsweise aus

— denkt vernetzt

— lebt einen hohen Qualitatsanspruch

Deine Vorteile

— flache Hierarchien

— gute Weiterentwicklungs- und Weiterbildungsmaoglichkeiten
— flexible Arbeitszeiten und -orte

— motiviertes und eingespieltes Team

— eigene Kindertagesstatte

— ideale Anbindung an den OV

— eigener Fitnessraum

Bewirb dich bitte

Wir freuen uns auf deine Bewerbung.

SVA St.Gallen

Marcel Etter

Leiter Human Resources

Brauerstrasse 54 Tel. 071 282 67 26
9016 St.Gallen jobs.svasg.ch
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