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Altdorf-Hersbruck-Neumarkt e.V.
Das Diakonische Werk Altdorf / Hersbruck / Neumarkt e.V. sucht 

für die Beratungsstelle für seelische Gesundheit (Träger: Caritas und Diakonie) 

im Landkreis Nürnberger Land ab sofort eine/n

Verwaltungskraft
in Teilzeit mit max. 30 Stunden/Woche
als Krankheitsvertretung
Ihr Aufgabenbereich:

· Telefondienst mit Terminvergabe

· Kassenführung und Bearbeitung der Rechnungen

· Bestellung und Abrechnung von Büromaterial, Gebrauchsartikeln sowie Gerätewartung

· Postein- und –Ausgang, Briefverkehr, Schreibarbeiten, Ablage, Verwaltung der Dateien, Erstellen von Informationsmaterial nach Vorlage

· Koordination der Tätigkeiten des nichtpädagogischen Personals (Hausmeister, Reinigung, Handwerker)

Unsere Anforderungen:

· entsprechende Berufsausbildung

· fundierte EDV-Kenntnisse

· PKW Führerschein
· Teamfähigkeit

Außerdem sind Sie bereit, im Sinne des Leitbildes des Diakonischen Werkes nach dem sozialen Auftrag der evangelischen Kirche zu handeln.
Wir bieten:

einen vielseitigen Arbeitsplatz und attraktive betriebliche Sozialleistungen. Die Vergütung erfolgt nach den Richtlinien für Arbeitsverträge in den Einrichtungen des Diakonischen Werkes  (AVR neu). Die Stelle ist zunächst entsprechend der Krankheitszeit befristet.
Kontakt:

Bewerbungen mit aussagefähigen Unterlagen vorzugsweise per Email bitte an den

Caritasverband im Landkreis Nürnberger Land e. V.

Frau Nöcker, Altdorfer Str. 45, 91207 Lauf

Email: sylvia.noecker@caritas-nuernberger-land.de
Homepage: www.caritas-nuernberger-land.de
