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➔ Verwaltungskraft (w/m/d) 

in Vollzeit (39 h) für den Standort Eulerstraße und gelegentlicher Einsatz am Standort Emmastraße 

DAS BIETEN WIR IHNEN: 

• ein sehr gutes Betriebsklima  

• Arbeit in einem tollen Team 

• Fort- und Weiterbildungsangebote 

• Flexible Arbeitszeitmodelle inkl. mobilem 
Arbeiten 

• angemessene Vergütung und eine betriebliche 
Altersvorsorge  

• betriebliches Gesundheitsmanagement 

DAS SIND IHRE AUFGABEN: 

• allgemeine Verwaltungstätigkeiten 

• Bearbeitung Firmentickets, Sozial-Tickets, 

Deutschlandtickets 

• Abrechnungen mit dem Jobcenter 

• Bearbeitung von Unfallanzeigen 

• Bearbeitung von Fortbildungs- und 

Dienstreiseanträgen 

• Unterstützung bei der Personalkoordination 

• Koordination und Planung von Veranstaltungen 

• Entgegennahme und Verwaltung von 
Essensbestellungen 

• Sicherstellung eines optimalen 
Produktionsablaufs 

• Kontrolle der Einhaltung der Qualitätsstandards 
und der HACCP-Richtlinien für die Standorte 
Eulerstraße und Tußmannstraße 

• Verwaltung und Beauftragung von 
Handwerkerleistungen, 
Instandhaltungsmaßnahmen und Wartungen 

 

DAS BRINGEN SIE MIT: 

• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

• ggf. Berufserfahrung in den genannten 

Bereichen 

• Dienstleistungsorientierung, kommunikative 
Fähigkeiten und ressourcenschonendes 
Bewusstsein  

• Affinität zu der Zielgruppe sozial benachteiligter 
Jugendlicher und junger Erwachsener 

• sehr gute PC-Anwendungskenntnisse, 
insbesondere Microsoft Office 

• selbstständige, organisierte Arbeitsweise 

• fachliche und persönliche Flexibilität 

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT? 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe Ihres 

frühestmöglichen Eintrittstermins an:  

bewerbung@jbh.de 

Für Fragen steht Ihnen Frau Jacqueline Lino dos 

Santos unter 0211 72000-30 zur Verfügung. 

Bewerbungen von Schwerbehinderten und Gleich-

gestellten werden bei gleicher Eignung bevorzugt 

berücksichtigt. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

Informationen über die Jugendberufshilfe Düsseldorf 

finden Sie im Internet unter www.jbh.de  

Die Jugendberufshilfe Düsseldorf gGmbH ist eine 

Tochtergesellschaft der Landeshauptstadt Düssel-

dorf. Sie führt im Auftrag des Jobcenters, der Arbeits-

agentur sowie der Stadt Düsseldorf und dem Land 

Nordrhein-Westfalen Maßnahmen zur beruflichen 

Bildung sozial benachteiligter und individuell beein-

trächtigter junger Menschen unter 25 Jahren im 

Übergang von der Schule in den Beruf durch. 

 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
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