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Arbeitsort: Beginn: Wochenstunden: Dauer: Eingruppierung:
Lineburg 01.07.2024 38,5 Std unbefristet EG7
Assistenz der Bereichsleitung Elementar(w/m/d)

lhr Profil lhre Vorteile

e abwechslungsreicher Arbeitsplatz in einem
kompetenten Team

e vielseitige und regelmaRige Fortbildungsmoglichkeiten

e Betriebliche Altersversorgung

e Vergitung in Anlehnung an TV6D mit weiteren
Zusatzleistungen

e  Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement oder
vergleichbar

e  Sehr gute Rechtschreibkenntnisse, DIN-Regeln

e  Gute Kenntnisse MS-Office

e Engagement und selbststandiges Arbeiten

Organisationstalent

o o . . . . .
«  Kommunikationsfshigkeit : Jraerg];reeI;TS](a)ELigeerZ/;rhblilr:sze|t in Vollzeit 38,5 Stunden
e  Belastbarkeit e 30 Urlaubstage 9
o Flexibilitat und Loyalitat » jobrad 9
lhre Aufgaben e  Growport
e (orporate benefits

e Terminorganisation -und Koordination

e Bearbeitung und Verwaltung eingehender und
ausgehender Post sowie Korrespondenz per E-Mail
(eigene und Ubergeordnete)

e Vereinbarkeit von Familie und Beruf,
ausgezeichnet mit dem Familiensiegel

e Telefonbetreuung nach extern und intern

e Ablagemanagement 4
e Empfang/Catering fir Besucher“innen (s man denk

e Abrechnung Fordermittel Kindertagesstatte S Mehr «

[ ]

Verwaltungstatigkeiten fir die Kindertagesstatten iz o < @ b Lebenshilfe

(u.a. Elternbeitragsberechnung, Anwesenheiten) und 3
Vertragsunterlagen erstellen Luneburg-Harburg

Bewerber“innen mit Behinderung werden ausdriicklich gewiinscht. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per:

E-Mail (bevorzugt): ~ Post:
Lebenshilfe Lineburg-Harburg
|

bewerbung@lhlh.org gemeinnitzige GmbH
(zusammengefasst in einer pdf-Datei) Vrestorfer Weg 1
21339 Lineburg

Bei inhaltlichen Fragen zur Stelle wenden Sie sich bitte an Frau Andrick unter der Telefonnummer (04131) 301860.
Bitte geben Sie unsere interne Ausschreibungsnummer 72-2024 an.

Ihre Bewerbungsunterlagen werden digitalisiert in einer elektronischen Bewerberdatei abgespeichert und erst zu einem spateren Zeitpunkt geloscht.
Sollten Sie damit nicht einverstanden sein, teilen Sie uns dieses bitte mit. Im Rahmen des Auswahlverfahrens entstandene Reisekosten werden nicht erstattet.



