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Sekretar/in (m/w/d)

Im Heilpddagogischen Kinderdorf Biesfeld werden Kinder und Jugendliche bis ca. 21 Jahre
betreut. Die Angebote sind integrativ ausgerichtet und umfassen diverse teil- und vollstationare
Heilpadagogische und Therapeutische Intensiv-Wohngruppen, ein Familienzentrum sowie ein
Reittherapeutisches Zentrum.

zum nachstmoglichen Zeitpunkt, zunachst befristet als Elternzeitvertretung Sekretar/in (m/w/d)
in Teilzeit (50 %) am Standort Kirten-Biesfeld

Das sind lhre Tatigkeiten

Bilroorganisation, einschl. allgemeiner Sekretariatsaufgaben, Postbearbeitung,
Terminabstimmungen

Sicherstellung der internen und externen Kommunikation, Erteilung von Auskuinften und
Korrespondenz

Planung, Durchfiihrung und Koordination administrativer Ablaufe
Daten- und Aktenpflege

Selbststandige Bearbeitung der Korrespondenz mit entsprechender Erstellung von Vorlagen

Wir wiinschen uns

Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung aus dem Verwaltungs- oder kaufmannischen
Bereich

Professioneller Umgang mit allen MS Office-Produkten sowie eigenstandige und gewissenhafte
Arbeitsweise

Absolute Verlasslichkeit, Loyalitat und Diskretion in der sehr engen Zusammenarbeit mit der
Buro- und Einrichtungsleitung

Identifikation mit den christlichen Aufgaben, Zielen und Werten

Darauf konnen Sie sich freuen

Bezahlung nach AVR-C (je nach Qualifikation) inkl. betriebliche Altersvorsorge



Eine interessante Aufgabe bei einem soliden und innovativen Arbeitgeber mit vielfaltigen
Veranderungs- und Karrieremdglichkeiten

Ein gutes Teamklima und ein ausgereiftes Einarbeitungsmanagement
Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten

Sehr gute raumliche, personelle und materielle Ausstattung

Merkmale

Befristung: befristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 1: Kinder und Jugendliche, Menschen mit Behinderung
Funktion: Sachbearbeitung / Sekretariat

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Stiftung Die Gute Hand
Jahnstralle 31
51515 Kirten

Dienstort: Stiftung Die Gute Hand
Heilpadagogisches Kinderdorf Biesfeld
Jahnstr. 31
51515 Kirten

Ansprechpartner(in): Peters-Gonska, Ellen

E.Peters-Gonska@die-gute-hand.de

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieBlich die technische Verantwortung fir die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!






