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1. Arbeitsbeschreibung

Lfd.
Nr.

Verzeichnis der wesentlichen Téatigkeiten
(was wird getan?)

Anteilsverh.
in %
(Zeitanteil)

Administrative Tatigkeiten

Administration der Email Accounts fir ca. 600 Beschéftigte als
Schnittstelle zum Betrieb fir Informationstechnologie
Zuweisung von Anmeldedaten und persdnlichen Zugriffsrech-
ten des/r Anwender:innen

Administration und Aufbereitung von Datenbestanden
Administration digitaler Fachliteratur

Installation und Integration von Anwendungen, Updates,
Patches oder Treibern

Begleitung und Uberwachung des Datentransfers vom Einwoh-
nermeldeamt in Zusammenhang mit der Kinderidentifikations-
nummer

Organisation und Planung der Verteilung der Hardware

Support

Organisation, Begleitung und Durchflihrung von Schulungen
der Beschaftigten

Entgegennahme und Auswertung von Supportanfragen der
Anwender:innen

Eigenverantwortliche Fehler- und Problemanalyse
Weitergabe von Supportanfragen an Softwarehersteller oder
dem Betrieb fur Informationstechnologie

Problemlésungen, Unterstlitzung und Unterweisung der An-
wender:innen

Bearbeitung von Anfragen der Eltern bezlglich der Kinderiden-
tifikationsnummer

Generierung vorlaufiger Kinderidentifikationsnummern auf An-
frage

50

50




