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Die Jugendberufshilfe Disseldorf gGmbH ist eine
Tochtergesellschaft der Landeshauptstadt Diissel-
dorf. Sie fihrt im Auftrag des Jobcenters, der Arbeits-
agentur sowie der Stadt Dusseldorf und dem Land
Nordrhein-Westfalen MaRnahmen zur beruflichen
Bildung sozial benachteiligter und individuell beein-
trachtigter junger Menschen unter 25 Jahren im
Ubergang von der Schule in den Beruf durch.

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine

=>» Verwaltungskraft in Vollzeit (w/m/d)

DAS BIETEN WIR IHNEN:

e ein sehr gutes Betriebsklima

e Arbeit in einem tollen Team

e  Fort- und Weiterbildungsangebote

o  Flexible Arbeitszeitmodelle inkl. mobilem
Arbeiten

e angemessene Vergiitung und eine betriebliche
Altersvorsorge

e betriebliches Gesundheitsmanagement

e eine umfassende Einarbeitung

e und vor allem einen interessanten und
vielseitigen Aufgabenbereich

DAS SIND IHRE AUFGABEN AM STANDORT
NIEDERRHEINSTR. 25:

e  Sicherstellung der arbeitsorganisatorischen und
verwaltungstechnischen Ablaufe (Postein- und -
ausgang, Rechnungskontierung,
Terminkoordination, Korrespondenz,
Bestellungen, Kassen- und Aktenfiihrung,
Koordination des Fuhrparks, telefonische
Erreichbarkeit etc.)

e Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

e  Erstellung von Angeboten und Rechnungen

e  Rechnungskontierung

e Ansprechparter*in flr die Bedarfstrager

e  Administrative Unterstltzung der
Einrichtungsleitung

Jugendberufshllfe Dusseldorf

JBH

Chance fir eine Zukunft

DAS BRINGEN SIE MIT:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
sowie Berufserfahrung mit fundierten
Kenntnissen

e Dienstleistungsorientierung, hohe
kommunikative Fahigkeiten und
ressourcenschonendes Bewusstsein

e  Affinitdt zu der Zielgruppe sozial benachteiligter
Jugendlicher und junger Erwachsene

e Sehr gute PC-Anwenderkenntnisse,
insbesondere Microsoft Office

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT?

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe lhres
frihestmoglichen Eintrittstermins an:

j.sachse@jbh.de

Flr Ihre Fragen steht lhnen Frau Judith Sachse unter
0176-11225635 zur Verfiigung.

Bewerbungen von Schwerbehinderten und Gleich-
gestellten werden bei gleicher Eignung bevorzugt
bericksichtigt.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Informationen Gber die Jugendberufshilfe Diisseldorf
finden Sie im Internet unter www.jbh.de



