V\\a&‘“m gGmbH

QW
NEUANFANG g+

Kinder- und Jugendhilfe Soest

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine
Kaufmannische Fachkraft (m/w/d)

in Teilzeit mit 15 Wochenstunden fur

fur unsere Geschaftsstelle in Soest

Wir, die Neuanfang gGmbH Kinder- und Jugendhilfe Soest, sind ein im Jahr 2024

gegriindeter freier-gemeinnutziger Jugendhilfetrager, der unterschiedliche

Hilfen zur Erziehung fiir Kinder, Jugendliche und Familien bundesweit anbietet.

Unser multiprofessionelles Team besteht derzeit insgesamt aus 28 Kollegen und

Kolleginnen. Fiir unsere Verwaltung suchen wir Unterstiitzung.

Deine Aufgaben sind...

Organisation unserer angemieteten Immobilien (Wohngruppe, Geschéfts- und
Betreuungsstellen, Wohnungen fiir ambulant betreutes Wohnen)

Organisation und Abrechnung des Fuhrparks — derzeit 5 Fahrzeuge -
allgemeine Verwaltungsaufgaben wie Postbearbeitung, Biro- und
Arbeitsmittelbestellung, Ansprechpartner fiir Kunden und die Mitarbeitetenden,
Digitalisierung und Bereitstellen von Dokumenten uvm.

Urlaubs- und Krankheitsvertretung

Das bringst du mit...

eine abgeschlossene Ausbildung im Kaufménnischen Bereich

im Idealfall bereits Erfahrung und Grundkenntnisse in der
Immobilienverwaltung, der Buchflihrung und der Kreditoren-
/Debitorenbuchhaltung

Spal3 und Lust am Aufbau neuer Strukturen, an der Mitgestaltung und am

Aufbau unseres Unternehmens



insbesondere Zuverléssigkeit, Sorgfalt und - nach der Einarbeitung -
selbststéndiges Arbeiten

gute Kenntnisse in den Windowsanwendungen Outlook, Word, Excel
Empathie fiir den besonderen, sozialen Bereich der Kinder- und Jugendhilfe
Flexibilitat bei den Arbeitszeiten (besonders in Vertretungssituationen)

Fiihrerschein der Klasse B

Wir bieten dir...

einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit einer leistungsgerechten Verglitung
(angelehnt an den TV6D SuE)

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Zuschuss zur Betrieblichen Altersvorsorge (bAV) und Zuschuss zur privaten
Krankenzusatzversicherung (R+V)

eine sinnvolle Tétigkeit in einem wertschédtzenden Umfeld

ein freundliches, enthusiastisches und aufgeschlossenes Team
Teamtage/Teamevents (z.B. Teamausfliige, Weihnachtsfeier, Sommerfest,
Firmenlauf)

ein abwechslungsreiches und herausforderndes Arbeitsfeld

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung!

Deine Bewerbung kannst Du einfach und unkompliziert direkt hier Gber die Internetprasenz online einreichen oder

richtest Du per Mail an: info@neuanfang-soest.de



