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== DER PARITATISCHE

HILDESHEIM-ALFELD

Stellenausschreibung

Der Paritatische Wohlfahrtsverband Niedersachsen e. V. ist einer der sechs Spitzenverbande der Freien Wohl-
fahrtspflege in Niedersachsen und Dachverband fiir mehr als 860 rechtlich und organisatorisch selbstandige
gemeinnutzige Mitgliedsorganisationen mit uber | Mio. Einzelmitgliedern. In 41 verbandseigenen dezentralen
Sozialzentren in ganz Niedersachsen mit iiber 3.400 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern wird soziale Arbeit mit
und fiir die Menschen vor Ort geleistet.

Fiir den Paritatischen Kreisverband Hildesheim-Alfeld suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt Verstar-
kung fiir unsere Geschiftsstelle in Hildesheim. Die Stelle ist unbefristet mit einer wochentlichen Arbeitszeit
von 20 Stunden.

Referent_in Interne Dienstleistung & Verwaltung (m/w/d)

lhre Aufgaben:

W

Biroorganisation fiir die Regionalgeschaftsfihrung, insbesondere Terminorganisation und —koordination,
interne und externe Korrespondenz, Aktenmanagement und Datenbankpflege, Organisation, Vorbereitung
und Begleitung von Sitzungen und Veranstaltungen

Bestellwesen und Materialverwaltung

Fuhrparkmanagement

Immobilienverwaltung

Bearbeitung von Versicherungsangelegenheiten

Koordination der Umsetzung interner Verfahrensanweisungen und Prozessstandards
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allgemeine Unterstiitzungs- und Verwaltungsaufgaben

lhr Profil:

= eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder einen vergleichbaren Abschluss im Bereich
Assistenz/ Sekretariat/ Bliroorganisation

Organisationstalent und eine selbststindige Arbeitsweise

gutes Ausdrucksvermogen in Wort und Schrift
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sicherer Umgang mit MS-Office Programmen

Wir bieten lhnen:

eine fachlich anspruchsvolle und langfristig angelegte Aufgabe
Mitgestaltungsmoglichkeiten unserer Prozesse und des gesamten Arbeitsfeldes
Individuelle Weiterbildung und Entwicklungsmoglichkeiten

einen sinnstiftenden Job mit der Moglichkeit, etwas zu bewegen
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Soziale Leistungen, wie zum Beispiel:
e Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge (4% vom Brutto-Entgelt) nach | Jahr Betriebs-
zugehorigkeit
e Heiligabend und Silvester sind bei uns arbeitsfrei
e Zuschuss zu vermogenswirksamen Leistungen
e Beihilfen fiir Kinderbetreuung, Zahnersatz, Sehhilfen, Horgerate u. v. m.
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Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie bitte Ihre Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen unter Angabe lhrer Gehalts-
vorstellung sowie lhres friihestmoglichen Eintrittstermins, bevorzugt per E-Mail an
bewerbung-kv-hildesheim@paritaetischer.de

Oder postalisch an:

Paritidtischer Wohlfahrtsverband Niedersachsen e. V.
Kreisverband Hildesheim-Alfeld

Frau Elisabeth Fokken

Lilly-Reich-Str. 5

31137 Hildesheim

Fir Rickfragen steht lhnen Herr Dr. Volker Bullwinkel unter der Rufnummer
0551 — 9000 810 zur Verfugung.

Hildesheim, 24. Juni 2020

Paritatischer Wohlfahrtsverb jedersachsen e. V.




