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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 870 rechtlich und organisatorisch selbstandige ge-
meinnitzige Mitgliedsorganisationen mit tiber | Mio. Einzelmitgliedern. In 41 verbandseigenen dezentralen Sozial-
zentren in ganz Niedersachsen mit tiber 3.400 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern wird soziale Arbeit mit und fiir
die Menschen vor Ort geleistet.

Der Paritatische Kreisverband Hildesheim-Alfeld sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine
Verwaltungskraft (w/m/d)
fir den Bereich Inklusionsassistenz. Die Stelle ist unbefristet. Die Arbeitszeit betragt 15 Stunden/ Woche.

lhre Aufgaben sind:

Anrufannahme und Erfassung von Anrufer*innendaten

Unterstltzung der Einsatzleitung bei der Koordination der Mitarbeiter*innen in der Inklusionsassistenz
Uberwachung und Steuerung von Terminen

Vorbereitende Arbeiten fiir die Rechnungslegung

Sekretariatsdienste
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Sie bringen mit:

[=  Verantwortungsbewusstsein, Flexibilitit und Zuverlissigkeit
[= Selbststindiges Arbeiten, sicheres Auftreten und die Fahigkeit zur aktiven Kommunikation
[=  Routinierter Umgang mit MS Office, insbesondere Word und Excel

Wir bieten lhnen:
[= Eine vielseitige und abwechslungsreiche Titigkeit
[=  Mitarbeit in einem qualifizierten und motivierten Team
[= RegelmiBige Fort- und Weiterbildungen
[= Vergiitung nach Betriebsvereinbarung inklusive Altersvorsorge, Jahressonderzahlung und weiterer Sozial-
leistungen

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann senden Sie bitte Ihre Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen bevorzugt per E-Mail an

bewerbung-kv-hildesheim@paritaetischer.de

oder postalisch an:

Paritatischer Wohlfahrtsverband Niedersachsen e. V.
Kreisverband Hildesheim-Alfeld

Bereich Personal

Lilly-Reich-StraBe 5

31137 Hildesheim

Hildesheim, 26. Februar 2021
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