¥ Reha-Siidwest

wirtoun® fUr Behinderte gGmbH

Vielfalt gemeinsam leben!

Die Reha-Suidwest ist ein privater gemeinnutziger Trager der Jugend- und Eingliederungshilfe mit Sitz in Karlsruhe. Wir beraten, bilden,
fordern und begleiten Menschen mit und ohne Behinderung.

Die Reha-Sudwest gGmbH bietet im Bereich Begleitetes Wohnen Mittelbaden fiir Menschen mit Behinderung in der Stadt und im
Landkreis Karlsruhe zum nachstmdglichen Termin eine Stelle fir Sie als

Verwaltungskraft (m/w/d)
Teilzeit mit 10 bis 12 Wochenstunden, unbefristet

Ihre Tatigkeiten Unsere Anforderungen
Sie nehmen als zentraler Ansprechpartner die Anfragen und Sie verfligen idealerweise Uber eine Ausbildung als gepriifte
Anliegen der Interessenten telefonisch, schriftlich und im Fachkraft der Blirokommunikation oder eine vergleichbare
personlichen Kontakt entgegen. Qualifikation.
Sie kimmern sich eigenstandig um die allgemeinen Sie bringen ein gutes Verstandnis flr organisatorische
Sekretariatsaufgaben. Abldufe mit, haben eine gute Auffassungsgabe und wenden

Sie unterstiitzen das Team bei anfallenden Verwaltungs- MS-Office-Produkte sicher an.
aufgaben. Sie tiberzeugen mit Ihren guten Deutschkenntnissen in Wort

Sie pflegen und bearbeiten die elektronische Dateneingabe und Schrift.
und wirken mit bei der Rechnungserstellung, der Kassen- Sie arbeiten selbststidndig und teamorientiert.
verwaltung und Personaldateneingabe.

Sie arbeiten bei der Organisation und Durchflihrung von
Veranstaltungen mit.

Freuen Sie sich auf

einen zukunftsorientierten und sicheren Arbeitsplatz in einem nachhaltigen sozialen Unternehmen, eine Vergiitung nach TV6D (Bund)
mit tariflicher Jahressonderzahlung und zusatzlicher betrieblicher Altersvorsorge (VBL), die Maglichkeit zur Betreuung Ihrer Kinder in

unseren betriebsinternen Kitas, eine wertschatzende, familidre und respektvolle Arbeitsatmosphare, individuelle Fort- und Weiterbil-

dungsmdglichkeiten und Betriebliches Gesundheitsmanagement.

Interessiert? Wir freuen uns auf Ihren Anruf und Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen, gerne
als zusammengefasste PDF-Datei. Wir setzen uns fiir Chancengleichheit und Vielfalt ein! Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden
bei gleicher Eignung und Qualifikation bevorzugt beriicksichtigt.

Reha-Siidwest fiir Behinderte gGmbH, Begleitetes Wohnen Mittelbaden
Ulrike NuB, Betriebsleitung, Breite StraBe 155, 76135 Karlsruhe

Telefon 0721 93382040, begleitetes-wohnen @reha-suedwest.de
www.reha-suedwest.de/mb




