Diakonie &2
im Kirchenkreis
Recklinghausen

Verwaltungskraft in Tellzelt
(m/w/d)

O ©

Recklinghausen EJR Wohngruppen Teilzeit (19,5 Std./Wo.)

Als regionale Einrichtung ist die Ev. Jugendhilfe Recklinghausen / Wohngruppen eng mit dem
Ruhrgebiet und dem Kreis Recklinghausen verbunden. Kinder / Jugendliche und ihre Familien
werden in schwierigen Lebenssituationen durch unsere Wohngruppen und den Fachdienst
Pflegefamilien von uns unterstitzt. Der Mensch steht dabei immer im Mittelpunkt unseres
Handelns.

Ansprechpartner/in: Eintrittsdatum:
Heinrich Thesing ab 01.12.24

Telefon: 02361 6086-10
E-Mail: h.thesing@diakonie-kreis-re.de

Vertragslaufzeit:
Unbefristet

Bewerbungsfrist:
15.11.2024



Ihre Aufgaben:

€ allgemeine Verwaltungstatigkeiten

e Bearbeitung des Rechnungswesens, Kassenflihrung

€) Personalbearbeitung (Stundenzettel, Urlaubsplanung, Fehizeiten)

Das winschen wir uns:

€) abgeschlossene kauffrauliche / -mannische Ausbildung

hohe Fahigkeit, selbstdndig und strukturiert zu arbeiten

Sehr gute Kenntnisse in Biroorganisation und MS-Office

Freude am Verwaltungsalltag in einer lebendigen Einrichtung

Q000

Sicheres Auftreten, positive und gewinnende Kommunikation

Unsere Angebote:
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(z.B. EGYM Wellpass)

Jetzt bewerben:

WhatsApp Kontakt: Nicht vorhanden

Online Formular: https://dre-extern.mypersis.de/persis/public?fn=bm.jobsform_dyn&
templ=dre_stand&prj_refnr=433693676&cfg_kbez=(BE(SW50ZXJuZ
XQ(1&referrer=Karriereseite&sessionLanguage=950
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