0 D Lebenshilfe-Werk
Z A S Weimar/Apolda eV.

FUr unsere Werkstatt fur Menschen mit
Behinderung in Kromsdorf suchen
wir Sie ab sofort befristet als

Ve rwa It u n gS k ra ft eine TZEgSI:‘eCi:e:lit der
Sie unmittelbar das Leben

von Menschen auf wert-
schatzende Art und

Kennziffer: AR2024-005

Das diirfen Sie von uns erwarten: Weise unterstiitzen
.. -

© individuelle Vereinbarung lhrer woéchentlichen Arbeitszeit DET])] XODDEH

© tarifliche Verglitung nach PATT inkl. Jahressonderzahlung werden Sie

und betriebliche Altersvorsorge Teil unseres

bunten
Teams!

© vielfaltige Weiterbildungsméglichkeiten, Betriebliches
Gesundheitsmanagement, Bike-Leasing, u.v.m.

So sehen lhre Aufgaben aus:

© Postbearbeitung, allgemeiner Schriftverkehr, Terminkoordination, Telefonbearbeitung,
Kassenflihrung

© Koordination und Veranstaltungsorganisation der Schulungsraume

© Erstellung von Ausgangsrechnungen, Priifung von Eingangsrechnungen

© Teilnahme an Teambesprechungen sowie enge Zusammenarbeit mit der Leitung

Das wiinschen wir uns von lhnen:

© eine abgeschlossene Berufsausbildung als Kaufmann/ Kauffrau fir Biromanagement,
Burokaufmann/-frau, Sekretadr*in oder einen
vergleichbaren Abschluss

© sehr gute Kenntnisse und Fertigkeiten in der
Anwendung der MS-Office-Programme So bewerben
© Team-, Kommunikations- und Organisationsfahigkeit Sie sich:

per Mail an
bewerbung@I|hw-we-ap.de

oder postalisch unter

lhre Fragen beantwortet gern: Lebenshilfe-Werk Weimar/Apolda e.V.
Personalwesen
Marco Bauer Belvederer Allee 19
. 99425 Wei
Werkstattleiter cimar w"r
m.bauer@lhw-we-ap.de en’s
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