MMERBERG - Y

Kaufmannische*r Mitarbeiter*in (m/wi/d)
Helfer*in in der Verwaltung (m/wi/d)

Du suchst nach einem Job im Personalbereich mit flexiblen Arbeitszeiten? Du begeisterst dich fiir kaufmannische und adminstrative Prozesse? Dann solltest
du dir unser Angebot nicht entgehen lassen! Wir vom Sommerberg setzen uns leidenschaftlich fiir das Wohl von Kindern, Jugendlichen, Familien und Men-
schen mit vielfaltigen Bedarfen ein. Zur Bereicherung unseres Teams der Personalabteilung suchen wir zum ndachstmdglichen Zeitpunkt genau dich als

Kaufmannischer Mitarbeiter / Kaufmannische Aushilfe (m/w/d)

19,5 Stunden/Woche ~ unbefristet ~ Rosrath

Deine Mission

Deine freundliche Art und dein sicheres Auftreten macht dich zur Kontaktperson fiir Mitarbeitende und Fiihrungskrafte bei allgemeinen Fragen im Personal-
bereich. Als Teil unseres Personalverwaltungsteams unterstiitzt du uns im Tagesgeschift. Sicher und kompetent kiimmerst du dich um telefonische und
schriftliche Anfragen, um die Pflege von Daten sowie um die Erstellung von Dokumenten und Bescheinigungen. Dabei arbeitest du gewissenhaft und leistest
deinen Beitrag zu einer guten und serviceorientierten Personalverwaltung.

Neugierig?

Dann bewirb dich noch heute! Klicke auf den Button ,Jetzt online bewerben®. Fiille kurz das Formular aus und schicke uns bitte deinen Lebenslauf, Ab-
schlussdokumente und -zeugnisse sowie Arbeitszeugnisse. Wir melden uns innerhalb weniger Tage zurtick. Du hast erste Fragen? Dann kontaktiere unser
Recruiting-Team: Stephanie Baltes und Philipp Kiinkel ~0221-57998-765 (Telefon & WhatsApp) ~ jobs@awo-mittelrhein.de

Du bringst mit Wir bieten Dir

Deine kaufmannische Ausbildung (z. B. im Bereich Biromanagement, 30 Tage Urlaub + 1 Regenerationstag, 24.12. und 31.12. grundsatz-
Personaldienstleistungen, Gesundheitswesen, Industrie- und Handel) lich arbeitsfrei
hast du erfolgreich abgeschlossen ODER Vergiitung gemaf TV AWO NRW inklusive der Sonderleistungen wie

* du bringst eine fachbezogene Qualifizierungsmanahme mit. z. B. Jahressonderzahlungen, Zusatzurlaub, Krankengeldzuschuss, Ju-
e Du verfugst lber eine gute Kommunikations- und Organisationsfa- bildumszuwendung
higkeit und bringst eine ausgepragte Serviceorientierung mit. * Betriebliche Altersversorgung (VBLU) und

Gegenliber Mitarbeitenden, Fiihrungskraften und externen Kontakten vermogenswirksame Leistungen

trittst du professionell und sicher auf. Moglichkeit eines Fahrradleasings (BusinessBike)

Du bringst Erfahrungen aus einer vergleichbaren Tatigkeit mit. Flexible Arbeitszeitgestaltung mit Kernarbeitszeit, mobiles

Du verfiigst Uber gute Kenntnisse der gangigen Office-Programme Arbeiten sowie ein personliches Lebensarbeitszeitkonto.

(Outlook, Excel, Word). Intensive Einarbeitung mit Herz und fachlichem Know-How und ab
Du verfugst lber sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift. dem ersten Tag

Forderung deiner personlichen Weiterentwicklung durch Fort- und
Weiterbildung

Unterstltzung fiir Gesundheitsmaf3nahmen

Einen attraktiven und sicheren Arbeitsplatz in einem
unbefristeten Arbeitsverhaltnis

Firmen- und teambezogene Feste und Angebote

Ausgewahlte Leistungen konnen im Einzelfall abweichen und sind ggf. an
weitere Voraussetzungen geknupft.

Deine Vorteile

[ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Fahrradleasing] [ Finanzierte Fort- und Weiterbildung] [ Flexible und mobile Arbeitszeit] [ Gesundheits-
MaRnahmen] [Jahressonderzahlung] [ Kostenlose Parkpldtze] [ Mitarbeiter*innen-Events ]



mailto:jobs@awo-mittelrhein.de

Eckdaten

Nummer: 111417

Erstelldatum: 17.06.2024

Fachbereich: Verwaltung

Einrichtung:

Personalabteilung , Am Sommerberg 86, 51503 Rdsrath
Region: Nordrhein-Westfalen / Rheinland

Zum / ab: Zum nachstmoglichen Zeitpunkt
Festanstellung

Teilzeit - flexibel

Gehalt: TV AWO NRW EG 6

Ansprechpartner*in

Der Sommerberg AWO Betriebsgesellschaft mbH
Elke Schmidt

Am Sommerberg 86

51503 Rosrath

Telefon: 0221 57998 765
E-Mail: jobs@awo-mittelrhein.de
Internet: www.awo-der-sommerberg.de



https://www.awo-der-sommerberg.de

