contigo™

als Krankheitsvertretung

Ambulante Eingliederungshilfe (BeWo) an
den Standorten Bottrop / Oberhausen

Wir wiit Dir!

Wir fiir Dich:

30 Urlaubstage bei einer

5- Tage Woche (keine Arbeit
an Wochenenden und
Feiertagen) zzgl. einem
Regenerationstag

Mobiles Arbeiten nach
Vereinbarung moglich

Deine Aufgaben

e Unterstlitzung der Teamleitung, allgemeine
Verwaltung/Sachbearbeitung inkl. Routineschriftverkehr in
Abstimmung mit der zentralen Geschaftsstelle

Abwechslungsreiche e Ansprechpartner*in fir Mitarbeitende, Pflege der Daten der

Fort- und Weiterbildungs- Klient*innen und der Mitarbeitenden (analog/digital) sowie

moglichkeit Korrespondenz mit Kostentrdagern und relevanten Partnern

e Statistiken/Auswertungen, alltagsnahe EDV-Unterstlitzung,
Materialbeschaffung sowie Koordination haustechnischer
Themen (Wartung/Instandhaltung)

Gute Arbeitsatmosphare in
einem motivierten Team

Umfassende Einarbeitung

durch vorherige

Stelleninhaberin

Das macht Dich aus

e Abgeschlossene kaufmannische/verwaltende Ausbildung

e Sicherin Organisation & EDV (Biliroorganisation, Archivierung,
digitale Klient*innen-/Mitarbeiterverwaltung)

e Du hast Freude an Kommunikation und dem Austausch mit
Menschen

S)

Werde Teil unseres Teams

Bewerbungen bitte an: .
MEHR M/FOS Fabian Havers, Geschaftsfiihrung
bewerbung@contigo-ruhr.de
0201 806 943'73 Wir freuen uns!
www.contigo-ruhr.de Fabian Havers und Sherille Veira

— Geschaftsfliihrung —
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