
Die Teltower Diakonischen Werkstätten bieten Menschen mit Behinderungen eine am Ersten Arbeitsmarkt orientierte Tätigkeit. Dabei
werden individuelle Besonderheiten berücksichtigt sowie Kenntnisse und Fertigkeiten gefördert.

Die Teltower Diakonischen Werkstätten gehören zum Unternehmensverbund Evangelisches Diakonissenhaus Berlin Teltow Lehnin mit
mehr als 2.000 Mitarbeitenden.

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine

VERWALTUNGSKRAFT (M/W/D)
im Unternehmensbereich Teilhabe und Bildung in Teltow
Unser Angebot

Zunächst für zwei Jahre befristete Tätigkeit in Vollzeit
Vergütung nach AVR des Diakonischen Werkes Berlin-Brandenburg-schlesische Oberlausitz (DWBO)
Weitere attraktive Sozialleistungen wie Jahressonderzahlung, VWL-Zuschuss, Kinderzuschlag und eine dienstgeberseitige betriebliche
Altersvorsorge
Ein hochwertiges Fort- und Weiterbildungsprogramm
Familienfreundlicher Arbeitgeber
30 Tage Erholungsurlaub

Ihre Aufgaben
Organisation der anfallenden Aufgaben, Optimierung von Verwaltungsvorgängen, Postein- und Ausgänge, Telefon, Korrespondenz,
Ablage, Bestellung und Verwaltung Büromaterial
Rechnungswesen
Sie verkaufen das Leistungsangebot rund um Briefe und Pakete in einer Partnerfiliale der Deutschen Post sowie DHL-Dienstleistungen
Sie sind zuständig für die Entgegennahme und Sortierung interner und externer Post, hierzu gehört auch die Abwicklung von
Paketdiensten (Pforte)

Ihr Profil
Sie sind FA für Bürokommunikation und haben eine Qualifizierung im Finanz- und Rechnungswesen
Sie sind körperlich fit und belastbar
Sie besitzen erweiterte PC-Kenntnisse und ein einwandfreies Führungszeugnis
Wir zählen auf Ihre guten Umgangsformen und Ihre schnelle Auffassungsgabe
Als kommunikativer Teamplayer behalten Sie auch in stressigen Situationen einen kühlen Kopf

Wir erwarten, dass Sie die diakonische Ausrichtung unserer Arbeit unterstützen und mittragen. Die Mitgliedschaft in einer christlichen
Kirche ist wünschenswert, jedoch keine Voraussetzung.

Für Rückfragen steht Ihnen Herr Kettner, telefonisch unter 03328 433 210 gern zur Verfügung. Bitte senden Sie Ihre aussagekräftige
Bewerbung unter Angabe der Kennziffer 22_THB_028_028 an

EVANGELISCHES DIAKONISSENHAUS BERLIN TELTOW LEHNIN
Dienstleistungszentrum
Fachbereich Personal
Lichterfelder Allee 45
14513 Teltow
personal@diakonissenhaus.de
Bei einer Bewerbung per E-Mail senden Sie uns Ihre Unterlagen im PDF-Format (max. 5 MB).
Unsere Hinweise zum Datenschutz im Rahmen Ihrer Bewerbung finden Sie unter www.diakonissenhaus.de/bewerberdatenschutz.
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