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Sachbearbeiter Dokumentenmanagement (m/w/d) in Teilzeit

TenneT ist im Wachstum, um seine strategischen Ziele zu erreichen: Wir packen den Umbruch der Energieversorgung an. Wir machen Energiewende!
Mach mit — durch einen Job, der wirklich etwas bewegt! Wir suchen einen leidenschaftlichen Sachbearbeiter Dokumentenmanagement (m/w/d) in
Teilzeit (50%) an den mdglichen Standorten Bayreuth, Hamburg, Kiel, Lehrte oder Stockelsdorf, vielleicht bist Du das?

Dein Beitrag fiir TenneT

Als Sachbearbeiter Dokumentenmanagement (m/w/d) kimmerst du dich
darum, dass im Projekt alles ordentlich und strukturiert lauft und alle zu
jederzeit den Uberblick behalten.

o Du flihrst die formale Qualitatspriifung der Dokumente
durch und stellst den Dokumentationsfortschritt sicher.

e Du Ubernimmst die strukturierte Ablage und Archivierung von
internen Dokumenten und samtlicher Korrespondenz
innerhalb Microsoft SharePoint und richtest die
Kollaborationsplattform CDE (thinkproject!) basierend auf
den generischen TenneT Vorgaben ein.

e Du verantwortest oder unterstitzt das
Dokumentenmanagement und unterstitzt das Projektteam bei
Fragen und Themen rund um das Dokumentenmanagement.

e Du bist verantwortlich fur die Qualitatssicherung, die
Nachverfolgung und das Reporting der internen
Termineinhaltung zur Dokumentenprifung.

e Du steuerst den Prozess "Erstellung und Ubergabe der
finalen Ubergabedokumentation" basierend auf fachlichen
Spezifikationen und unterstutzt die Projekte bei Fragen und
Themen rund um das Dokumentenmanagement.

Dein Profil

Wir suchen nicht nur Qualifikationen, sondern vor allem echte
Menschen, die unser Unternehmen bereichern und unter Strom stehen.

e Du verfligst Uber eine abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung und ausgepragte Fahigkeiten in der
Biiroorganisation oder eine vergleichbare Qualifikation

e |dealerweise konntest du einschlagige Berufserfahrung in
GroBprojekten, projektbezogenen Arbeitsprozessen und
Dokumentenmanagement sammeln

e Du besitzt nachweisbar gute Kenntnisse und Erfahrungen mit der
Dokumentenmanagementsoftware thinkproject! und Microsoft
SharePoint. Der sichere Umgang mit den Microsoft Office-
Anwendungen (Outlook, PowerPoint, Excel, Word) ist fiir dich
kein Problem

e Du bringst ausgepragte analytische Fahigkeiten, eine
strukturierte Arbeitsweise und schnelle Auffassungsgabe mit.
Du zeichnest dich durch ein hohes MaB an Eigeninitiative,
Selbststandigkeit und Durchsetzungsvermdgen aus und verstehst
dich als Teamplayer

e Reisebereitschaft und der Fihrerschein Klasse B runden dein

Zusétzliche Informationen

e Ab Mai/Juni 2025
o Die wochentliche Arbeitszeit betragt in TZ 18,5 bis 20 Stunden
e Die Stelle ist zunachst fiir 4 Jahre befristet

Unsere Benefits
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Unser Recruiting Prozess

In nur wenigen Minuten kannst Du dich iiber unser Online-
Bewerbungsformular bewerben so lange die Stelle veroffentlicht ist. Wir
sichten danach die Unterlagen und melden uns schnellstmdglich
zuriick. Unser Auswahlverfahren besteht aus einem Interview.

Fiir weitere Fragen zum Einstellungsprozess stehen wir gern zur
Verfiigung:

Alexandra Regensburger

People | Talent Acquisition

T +49 (0)921 50740-4087

Fiir weitere fachliche Fragen:
Mareike Loewen

Hiring Manager
Mareike.Loewen@tennet.eu
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Schon gewusst? Strom kann man auch héren! Unser Podcast ,Entlang
des Stroms” informiert rund um die Themen der Energiewelt



Profil ab

Unsere Herausforderungen

Large Projects AC Germany ist ein integraler Bestandteil und
Schliisselfaktor der deutschen Energiewende und tragt aktiv zu einer
nachhaltigeren, griineren Zukunft bei. Wir planen, genehmigen und
bauen alle groBen AC-Projekte im Rahmen der Energiewende. Wichtige
Grundlage fiir unsere Projekte ist dabei die hohe Qualitat unserer
erzeugten Leistungen.

IDE, KI und mehr iiber TenneT

Als Unterzeichnerin der Charta der Vielfalt sind wir bei TenneT iiberzeugt, dass wir nur mit unterschiedlichen Perspektiven und Erfahrungen die
Energiewende innovativ vorantreiben konnen. Wir begriiBen daher alle Bewerbenden - unabhéngig von geschlechtlicher Identitat, Religion, sexueller
Orientierung, ethnischem Hintergrund, Behinderung oder Alter. TenneT strebt in den Positionen, in denen Frauen unterreprasentiert sind, eine
Erhéhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdriicklich zur Bewerbung auf. Zudem begriiBen wir ebenfalls die Bewerbung
von Menschen ohne deutsche Staatsbiirgerschaft.

Wir freuen uns iiber die Bewerbungen von Menschen mit Behinderung. Wenn Du bereits in Deiner Bewerbung auf Deine (Schwer-) Behinderung
hinweist, leiten wir Deine Bewerbung an unsere Schwerbehindertenvertretung weiter, sodass diese Deine Bewerbung nach § 178 SGB IX begleitet.

Da wir im Rahmen unseres Recruiting-Prozesses Kl einsetzen, mochten wir an dieser Stelle Transparenz und Klarheit schaffen. Die Kl dient
ausschlieBlich als unterstiitzendes und empfehlendes Tool, um unsere Prozesse noch schneller und effizienter zu gestalten. Zu keinem Zeitpunkt
werden automatisierte Entscheidungen getroffen.

TenneT ist ein fiihrender europaischer Netzbetreiber. Wir setzen uns fiir eine sichere und zuverlassige Stromversorgung ein — 24 Stunden am Tag,
365 Tage im Jahr. Wir gestalten die Energiewende mit - fiir eine nachhaltige, zuverlassige und bezahlbare Energiezukunft. Als erster
grenziiberschreitender Ubertragungsnetzbetreiber planen, bauen und betreiben wir ein iiber 25.000 Kilometer langes Hoch- und
Hochstspannungsnetz in den Niederlanden und groRen Teilen Deutschlands und ermdglichen mit unseren 17 Interkonnektoren zu Nachbarlandern
den europaischen Energiemarkt. Mit einem Umsatz von 9,2 Milliarden Euro und einer Bilanzsumme von 45 Milliarden Euro sind wir einer der gro3ten
Investoren in nationale und internationale Stromnetze, an Land und auf See. Jeden Tag geben unsere 8.300 Mitarbeiter ihr Bestes und sorgen im
Sinne unserer Werte Verantwortung, Mut und Vernetzung dafiir, dass sich mehr als 43 Millionen Endverbraucher auf eine stabile Stromversorgung
verlassen kdnnen.

Lighting the way ahead together

https://careers.tennet.eu/careers/JobDetail/91777
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