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Stellenausschreibung

Teamassistenz (m/w/d)
in Teilzeit (40 - 50 %)
spatestens ab 1.4.2021

Wirzburg, 14.1.2021

Das Evang: Beratungszentrum Wirzburg sucht spéatestens zum 1. April 2020
eine Verwaltungskraft oder Sekretér/in (m/w/d) zur unbefristeten Mitarbeit als

Teamassistenz in Teilzeit (40-50 %)

Zu lhren Aufgaben gehort:

- Erstanlaufstelle fir Anfragen von Ratsuchenden und Kooperationspartnern

- Fallverwaltung von Anmeldung, Datenaufnahme, Terminplanung bis Archiv
- Unterstitzung der Beratungsfachkrafte, Organisation von Veranstaltungen

- Zuarbeit fur Leitung: Recherchen, Gestaltung Flyer, Umsetzung Beschlisse
- Buroorganisation. Schriftverkehr. Fihrung der Barkasse. Zahlungsverkehr

Wir wiinschen uns eine Kollegin / einen Kollegen mit folgenden Qualifikationen:

- Berufsausbildung als Verwaltungskraft, Sekretérin IHK, Blrokaufmann,
Hotelkauffrau oder vergleichbar

- mehrjahrige Berufserfahrung als Sekretéarin, Rechtsanwaltsgehilfin, Arzthel-
fer oder im Pflege- und Gesundheitswesen oder vergleichbar

- sicherer Umgang mit Office-Programmen, Lernfreude an digitalen Lésungen

- Grundlagen der Buchhaltung

- hohe kommunikative Fahigkeiten mit Ratsuchenden, Umgang mit Krisen

- Teamfahigkeit, Einfihlungs- und Abgrenzungsvermogen, Belastbarkeit,
Freude an abwechslungsreichen Aufgaben

Das Evangelische Beratungszentrum ist eine seit 1970 bestehende Einrichtung
der Diakonie Wurzburg. Wir bieten Ihnen eine interessante und herausfordernde
Aufgabe sowie die Mitarbeit in einem vielseitigen Team. Hospitation im Vorfeld
ist moglich und erwinscht. Info unter www.diakonie-wuerzburg.de/ebz.

Die Vergitung erfolgt nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Diakonischen Wer-
kes Bayern. Wir bieten eine zuséatzliche Altersversorgung und eine Beihilfeversi-
cherung. Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung bevor-
zugt, ihnen bieten wir bei Bedarf gerne unsere Unterstiitzung an.

Ihre Bewerbung oder Voranfragen richten Sie bis 15. Febr. 2021 — vorzugsweise
per Mail — an Andreas Schrappe, Leitung, schrappe@diakonie-wuerzburg.de.

www.diakonie-wuerzburg.de
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