= DER PARITATISCHE

Niedersachsen

Verwaltungskraft mmwd)

Sind Sie ein Organisationstalent mit Herz fur Verwaltung und Diskretion?
Gestalten Sie im ,,Haus der Familie” Celle Ablaufe professionell mit und arbeiten

flexibel auch am Nachmittag.

Ihre Aufgaben

STELLENAUSSCHREIBUNG
Paritatischer Wohlfahrtsverband Niedersachsen e.V.

HAUS DER FAMILIE
Blumlage 74
29221 Celle

ARBEITSZEIT/WOCHE

Teilzeit 12 Std.

EINTRITT VERTRAG
ab sofort, unbefristet

Ihr Profil

» Telefon- und Emailkorrespondenz; Erstellung von
Schriftverkehr, Protokollen und Statistiken

» Dokumentation und datenschutzkonforme Verwaltung von
Klient*innendaten

» Organisation von Belegungs- und Kapazitatsiibersichten

» Fuhren der Barkasse

» Unterstiitzung der Leitung bei administrativen und
organisatorischen Aufgaben

Das bieten wir lhnen

>

Kaufménnische Ausbildung und/ oder mehrjahrige Erfahrung in
diesem Bereich

Organisationsgeschick und strukturiertes Arbeiten
Belastbarkeit und Diskretion

Idealerweise sind Sie bereit, am Nachmittag zu arbeiten.
Tageweise ist mobiles Arbeiten mdglich.

gemeinsam.

Familie & Beruf im
Einklang

Keine Einsatze an Wochenenden
oder Feiertagen — fir mehr
planbare Freizeit

Kollegiales Miteinander
Offene Kommunikation und
gegenseitige Unterstitzung

Sie profitieren von einer Teamkultur, die Beruf und Familie vereint Nutzen Sie unseren starken Benefits. Wir gestalten Ihre Zukunft

Betriebliche
Altersvorsorge

4 % arbeitgeberfinanziert nach
einem Jahr Betriebszugehérigkeit
mit steigenden Beitragen

Umfangreiche Benefits
Zuschsse fur Kinderbetreuung,
Zahnersatz, Sehhilfen, Horgeréate
und eine Geburtsbeihilfe sowie ein
Gesundheitsbudget und exklusives
Rabattportal

11.908 — 13.069 € Vermégenswirksame

Jahresgehalt Leistungen
Bezogen auf 12 Std./Woche, je nach Mit Arbeitgeberzuschuss fiir Ihren
Qualifikation und Erfahrung, inkl. Vermogensaufbau

Jahressonderzahlung

Uber uns

Mitgestaltung

Bringen Sie lhre Ideen ein und
gestalten Sie neue Strukturen aktiv
mit

Fahrrad-Leasing
Nach 1 Jahr Betriebszugehdrigkeit

Der Paritatische Wohlfahrtsverband Niedersachsen e.V. ist Spitzenverband der Freien Wohlfahrtspflege, sozialer Dienstleister und
Arbeitgeber von rund 3.600 Mitarbeitenden. Mit unseren vielféltigen sozialen Angeboten und Einrichtungen sind wir an zahlreichen
Standorten in ganz Niedersachsen vertreten. In unseren vier Geschéaftsbereichen Pflege- und Servicedienstleistungen — Inklusion und
Schulbetreuung — Soziale Hilfen, Beratung und Gesundheitsdienste — Kinder, Jugend, Familie und Migration engagieren sich unsere
Mitarbeitenden taglich fir Menschen in unterschiedlichen Lebenslagen. Dabei handeln wir konfessionell und parteipolitisch unabhangig.
Der Mensch steht im Mittelpunkt unserer Arbeit — ebenso wie ein wertschatzendes Miteinander.

IHRE ANSPRECHPERSON

Kathrin Endlich

Leitung Haus der Familie

Q, 05141214444
X bewerbung-kv-celle@paritaetischer.de
www.paritaetischer.de/karriere

Paritatischer Wohlfahrtsverband Niedersachsen e.V.

GandhistraBe 5A - 30559 Hannover

Bewerben Sie sich jetzt!

Einfach per E-Mail an:
bewerbung-kv-celle@paritaetischer.de

Lassen Sie uns gerne lhren Lebenslauf, ein Anschreiben,
Zeugnisse und Ihr frihestmdgliches Startdatum zukommen.

Wir freuen uns tiber Bewerbungen unabhéngig von Geschlecht, Herkunft, Religion,
Alter, Behinderung oder sexueller Identitat.

www.paritaetischer.de



mailto:bewerbung-kv-celle@paritaetischer.de

