Datum:
ab sofort

Standort:
Weimar

Organisation:
AWO RV Mitte-West-Thiringen

Beschaftigung:
35 Wochenstunden

Herzlich Willkommen

‘ Bereichern Sie unser AWO-Team

Referenz-Code:

03/2024 (bitte bei Bewerbung angeben)

Wir stellen ein:

OFFICE MANAGER*IN

DAS DURFEN SIE ERWARTEN

¢ eine attraktive Vergutung nach Tarifvertrag in Anlehnung

an den TVOD

T auRerdem freuen sich unsere Mitarbeiter*innen im
Jahr 2024 Uber die Zahlung der Inflationspréamie bis
max. 3000€

C" 30 Tage wohlverdienten Erholungsurlaub

< flache Hierarchien

< ein innovatives und engagiertes Team

< zahlreiche interne und externe Entwicklungs- und
Weiterbildungsmaoglichkeiten

< betriebliche Altersvorsorge, betriebliches Gesundheits-
management sowie AWO Fahrrad-Leasing

DAS SIND IHRE KERNAUFGABEN

¢ Kontaktanlaufstelle des Vorstands

¢ Buroausstattung und -versorgung (z.B. Biromittelbestel-

lung)
¢ Office-Organisation (z.B. Kassenverwaltung, Vor- und
Nachbereitung Meetingraume)

C" Postverteilung und Digitalisierung

¢ Vertragsverwaltung im Vertragsmanagement-Tool sowie
Optimierung bestehender Vertrage (Telefon, Internet, Ver-

sicherungen, Software)

C” Organisation von einzelnen Mitarbeiter-Events, wie Team-

Building-Aktivitaten, Schulungen und Workshops
C Vertretung Fuhrparkverwaltung

KONTAKT

Doreen Lachmann:
Personal

80

bewerbung@awo-mittewest-thueringen.de
03643 2499 667

AWO Regionalverband Mitte-West-Thiiringen e.V.
Soproner StraRe 1b, 99427 Weimar

Www.awo-mittewest-thueringen.de

Einrichtungen  1.300

(AWO
Wer sind wir?

Die AWO (Arbeiterwohlfahrt) untersttitzt Kinder,
Erwachsene, Senior*innen, Menschen mit Migrati-
onshintergrund oder mit Behinderung bei lhrem
Leben in der Gesellschaft. Dazu wirken wir in den
Bereichen Gesundheit und Altenpflege, Beratung,
Bildung und Jugend, Kindertagesstéatten, Migra-
tion, Integration und Interkulturelle Offnung sowie
in der Verwaltung.

Neugierig?
www.awo-mittewest-thueringen.de

DAS BRINGEN SIE MIT

< abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder
vergleichbare Qualifikation in Form von mehrjahriger
Berufserfahrung

<" idealerweise mehrjahrige Berufserfahrung in einer
vergleichbaren Position im Bereich Office-Manage-
ment oder Verwaltung

<" Diskretion und Zuverlassigkeit im Umgang mit ver-
traulichen Informationen

< Freude am Beruf sowie selbstandiges Arbeiten
< Offenheit und Kontaktfreudigkeit
< Kreativitat und Organisationstalent

¢ Teamgeist, Kommunikationsfahigkeit und Engage-
ment runden lhr Profil ab

UNSER VERBAND

Jahre Betriebs-
@10 zugehdorigkeit

Jahre alt m

Thilringer Slegel fiir
Gesunde Arbeit

Kolleg*Innen

30 Nationalitaten @ 40
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