Unser Mandant gehort zu einer bedeutenden international vertretenden NGO und beschéftigt an
seinem Standort in Berlin Tempelhof ca. 40 Mitarbeitende aus verschiedenen Fachbereichen. Die
Angebote umfassen u.a. Unterstiitzung fir Wohnungslose, Gefllichtete, Trauerende und Familien. Das
Miteinander ist durch Toleranz und Offenheit gepragt, die Bliroraumlichkeiten befinden sich auf einen
vielfaltigen Campus mit hoher Agilitat und Diversitat.

Fir die Verstarkung des Teams in der Verwaltung suchen wir eine zuverlassige, freundliche und
kollegiale Personlichkeit als

Verwaltungsangestellte/r (d/m/w) fir Empfang und Assistenz
(in Teilzeit)

lhre Aufgaben:
Sie sind Schnittstelle zwischen den Abteilungen und organisieren — gemeinsam mit einer Sekretdrin —
eigenstandig das Bliromanagement. Zu Ihren Hauptaufgaben gehéren

Empfang von Gasten, Lieferanten und Mitarbeitenden sowie Betreuung der Telefonzentrale
Rechnungsbearbeitung

Materialverwaltung

allgemeine Aufgaben aus den Bereichen Personal sowie Haus- und Grundstiicksangelegenheiten

lhr Profil:
erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
ausgepragte Kunden- und Serviceorientierung
Freude an Kommunikation, Kooperation und Organisation
sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

Sie erwartet:
ein unbefristeter Arbeitsvertrag
eine sehr angenehme Atmosphadre und ein wertschatzendes Miteinander in einem tollen,
multiprofessionellen Team
christliche Werte
flache Hierarchien, in den Ihre Impulse gefragt sind
flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten
eine attraktive Bezahlung nach Tarif
Forderung der personlichen und fachlichen Kompetenz durch Fort- und Weiterbildungen
gute Erreichbarkeit mit dem 6ffentlichen Nahverkehr und vorhandene Parkmoglichkeiten

Sind Sie neugierig geworden?

Wir freuen uns Gber Bewerbungen qualifizierter Personen jeglichen Geschlechts. Schwerbehinderte
Bewerber/ -Innen werden bei gleicher Eignung und Befdhigung bevorzugt beriicksichtigt. Sind Sie
neugierig geworden? Dann steht Ihnen unsere Beraterin, Nicole Pappiér, gern fiir weitere Rickfragen
zur Verfiigung und freut sich auf Sie! Selbstverstandlich kdnnen Sie sich auf absolute Diskretion sowie
auf eine offene und zeitnahe Riickmeldung verlassen.

Nicole Pappiér np@pappier.de Birkenweg 51
04223-380191 WWW.pappier.de 27777 Ganderkesee
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