D
HE

https://diakonie-ols.de/?post_type=jobs&p=4600

Verwaltungskraft (m/w/d) im ALREJU - Neue Wege
Stellenausschreibung 90801-10-2024

Sie suchen eine neue berufliche Zukunft?
Wir suchen Verstarkung fir unser Team!

Unsere stationdre Einrichtung, ALREJU — Neue Wege in Fiirstenwalde/Spree,
arbeitet mit Kindern, Jugendlichen und jungen Volljahrigen im Alter zwischen 12
und 21+ Jahren sowie deren Familien. Unsere Mitarbeiter:innen verstehen sich in
der interkulturellen Arbeit mit den ihnen anvertrauten Kindern und Jugendlichen und
Familien als Lebensbegleiter:innen, die sie mit Verstdndnis und Annahme in ihrer
individuellen Entwicklung unterstitzen.

Fir den vielseitigen Téatigkeitsbereich in der Foérderung von Kindern und
Jugendlichen im ALREJU - Neue Wege suchen wir zum néachstmdéglichen
Zeitpunkt einen kaufménnischen Sachbearbeiter (m/w/d) mit einem
Stundenumfang von 20 Stunden/Woche.

Zu lhren Aufgabenschwerpunkten gehéren:

e allgemeine Biro- und Verwaltungsaufgaben wie Postbearbeitung,
Empfangs- und Telefondienst

¢ Priifung und Bearbeitung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen, sowie
die Kassenverwaltung

e Erstellung und Auswertung von Statistiken zur Unterstiitzung von
Entscheidungsprozessen.

Darum sind Sie unsere erste Wahil:

¢ Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung, Praktische Erfahrung in der
Buchhaltung ist wiinschenswert

e Strukturierte, selbststéndige und zielorientierte Arbeitsweise mit einem
ausgepragten Sinn fiir Organisation, Teamfahigkeit und Loyalitét.

e Kommunikationsstarke, Empathie und interkulturelle Kompetenz,
verbunden mit der Fahigkeit, auch in arbeitsintensiven Zeiten einen klaren
Kopf zu bewahren.

¢ Sicherer Umgang mit webgestlitzten Abrechnungs- und
Verwaltungssystemen sowie fundierte MS Office-Kenntnisse (Outlook,
Word, Excel).

Wir bieten lhnen:

¢ Ein spannendes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit einem
hohen MaB an eigenverantwortlichem Handeln und persénlichen
Entwicklungsmdglichkeiten.

e Ein kompetentes und multiprofessionelles Team, das Sie unterstitzt und
inspiriert.

e Eine Vergltung nach AVR DWBO, betriebliche Alters- und
Gesundheitsvorsorge, Gesundheitsticket, Kindergeldzuschlag und weitere

Diakonisches Werk Oderland-Spree e.V.

Arbeitgeber
Diakonisches Werk Oderland-Spree
e.Vv.

Arbeitspensum
Teilzeit

Start Anstellung
sofort

Arbeitsbereich
Jugendhilfe

Arbeitsort
Firstenwalde, Deutschland

Veroffentlichungsdatum
31. Januar 2025
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attraktive Benefits.

Interesse geweckt?
Verwenden Sie am besten unser Formular »Jetzt bewerben« oder senden Sie lhre
Bewerbung

per Email an: personal-nestler@diakonie-ols.de

oder per Post an:

Diakonisches Werk Oderland-Spree e.V.
Personalwesen

Ernst-Thalmann-Str. 19 b

15306 Seelow

Kontakt fir Riickfragen:
Abteilungsleiter Herr Buhlan
03361 77460
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