
Stellenausschreibung 
Sachbearbeiter/in Serviceteam (m/w/d) 

Saubere Arbeit für eine saubere Region – jetzt beim KAEV einsteigen. 

Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungs- oder kaufmännischen Bereich oder 
eine vergleichbare Qualifikation mit einschlägiger Berufserfahrung? 
Sie bringen ein ausgeprägtes Serviceverständnis mit, kommunizieren klar und wertschätzend und 
behalten auch bei komplexen Vorgängen den Überblick. Eine kooperative Zusammenarbeit im 
Team ist Ihnen ebenso wichtig wie eigenverantwortliches Handeln.  
Dann gestalten Sie mit uns die öffentliche Daseinsvorsorge: Der Kommunale 
Abfallentsorgungsverband „Niederlausitz“ (KAEV) sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
eine(n)

Sachbearbeiter/in Serviceteam (m/w/d) in Vollzeit. 

Als öffentlich-rechtlicher Entsorgungsträger übernehmen wir Verantwortung für die 
Abfallentsorgung in Teilen der Landkreise Dahme-Spreewald und Oberspreewald-Lausitz. Unser 
Sitz liegt im Herzen des Spreewaldes, in Lübben. 
Unsere Aufgaben sind vielfältig: Wir sorgen nicht nur für die Entsorgung von Haushalten, 
Unternehmen, öffentlichen Einrichtungen und Erholungsgrundstücken, sondern kümmern uns 
auch um das Einsammeln und Befördern von Abfällen, betreiben Abfallannahmestellen, bauen 
und überwachen Deponien und erheben die Abfallgebühren. Ebenso wichtig ist uns die Beratung 
der Bürgerinnen und Bürger sowie eine aktive Öffentlichkeitsarbeit. 
Kurz gesagt: Wir halten die Region sauber, zuverlässig und nachhaltig – und suchen Menschen, 
die dabei mitgestalten wollen. 

Ihre Arbeitsaufgaben: 

• Gebührenerhebung und -festsetzung: Berechnung, Festsetzung und Überwachung der
Gebühren für die Abfallentsorgung gemäß geltenden Satzungen, Erstellung von
Gebührenbescheiden, Bearbeitung von Zahlungseingängen und Zahlungsausgängen sowie
Erfassung und Dokumentation aller Vorgänge in der Fachsoftware

• Behälterverwaltung: Organisation und Pflege der Behälterbestände (An-, Ab- und
Ummeldungen, Volumenänderungen, Austausch und Erfassung im System)

• Kundenservice: Ansprechpartner/in für Bürgerinnen, Bürger und Unternehmen in allen Fragen
rund um Abfallgebühren und Behälterverwaltung – telefonisch, schriftlich und persönlich

• Verwaltungsaufgaben: Ordnungsgemäße Ablage, Archivierung sowie weitere allgemeine
Verwaltungstätigkeiten zur Unterstützung des Tagesgeschäfts

Das bringen Sie mit: 

• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare verwaltungsnahe
Ausbildung und einschlägige Berufserfahrungen

• eine ausgeprägte Service- und Kundenorientierung, sowie bürgerfreundliche und
lösungsorientierte Arbeitsweise



   
 
• sicherer Umgang mit MS Office sowie Interesse am Umgang mit Fachsoftware und digitalen 

Anwendungen 
• idealerweise Kenntnisse im Bereich Abfallwirtschaft 
• Kommunikationsstärke, Zuverlässigkeit und kooperative Arbeitsweise im Team - auch 

bereichsübergreifend 
• selbstständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 

 
Das bieten wir Ihnen: 
 
• einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit attraktiver Vergütung nach dem TVöD-VKA in der 

Entgeltgruppe 8, die Stufenzuordnung erfolgt abhängig von der jeweils einschlägigen 
Berufserfahrung 

• unter anderem: 30 Tage Erholungsurlaub und bezahlte Freistellung am 24. und 31.12.; 
Jahressonderzahlung, Zusatzversorgung, leistungsorientierte Bezahlung 

• einen modernen und abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit anspruchsvollen Aufgaben sowie 
ein kollegiales Arbeitsumfeld 

• eine optimale Einarbeitung und individuelle und vielfältige Fortbildungsmöglichkeiten 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen bis zum 12.07.2026. 
Ihre Bewerbung sollte neben dem Anschreiben einen tabellarischen Lebenslauf, relevante 
Nachweise (Zertifikate, Zeugnisse) sowie Angaben des frühestmöglichen Eintrittstermins 
enthalten.  
 
Bitte nutzen Sie die Möglichkeit der E-Mail-Bewerbung und senden Ihre Bewerbungsunterlagen 
als Anhang möglichst gesammelt in einem PDF-Dokument an 
 
   bewerbung@kaev.de   
 
Alternativ können Sie sich auch per Post bewerben. 
 
Postanschrift:  Kommunaler Abfallentsorgungsverband „Niederlausitz“ 

Leiterin Verwaltung Frau Bugenhagen 
Bewerbung Serviceteam  
Frankfurter Str. 45 
15907 Lübben (Spreewald) 

 
Bei Fragen steht Ihnen Frau Bugenhagen unter der Telefonnummer 03546- 2704 28 gern zur 
Seite. 
 
Hinweise zum Bewerberverfahren und zum Datenschutz 
 
Aus Gründen der Datensicherheit sind als Dateianhänge nur PDF-Dateien erlaubt. Eine E-Mail-Größe von 20 MB darf nicht 
überschritten werden. Nur vollständige, aussagefähige Bewerbungsunterlagen können im Auswahlverfahren berücksichtigt werden. 
Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung stehen, werden nicht erstattet. Die Rücksendung der Bewerbungsunterlagen 
erfolgt nur, wenn ein adressierter und ausreichend frankierter Rückumschlag beigefügt ist.  
Bei gleicher Qualifikation und Eignung werden Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen bevorzugt berücksichtigt. Es erfolgt 
keine schriftliche Eingangsbestätigung der Bewerbungen. Die Bewerber (m, w, d), die in die engere Auswahl kommen, werden zu 
einem persönlichen Vorstellungsgespräch eingeladen. Bewerber (m, w, d), die nicht berücksichtigt werden, erhalten eine Absage. Es 
wird gebeten keine Originalunterlagen einzureichen. Bewerbungs- und Reisekosten werden nicht erstattet.  
 
Im Rahmen des Auswahlverfahrens werden Ihre personenbezogenen Daten unter Einhaltung datenschutzrechtlicher Vorschriften 
verarbeitet. Ihre persönlichen Daten werden vertraulich behandelt und nicht an Dritte weitergegeben. Weitere Informationen zum 
Datenschutz erhalten Sie auf unserer Internetseite: www.kaev.de/datenschutz. 
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