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Der Bezirk Mittelfranken sucht fur das Berufsbildungswerk Bezirk Mittelfranken Horen - Sprache -
Lernen am Standort Nirnberg zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine / einen

VERWALTUNGSANGESTELLTE /
VERWALTUNGSANGESTELLTEN (M/W/D)

in Teilzeit mit 25,25 Wochenstunden mit der Méglichkeit befristet auf 35,25 Wochenstunden
aufzustocken. Die Einstellung erfolgt zunachst befristet fur bis zu 24 Monate. Eine spatere
Ubernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis ist moglich.

Das Berufshildungswerk Bezirk Mittelfranken Horen - Sprache - Lernen ist eine Uiberregionale
Einrichtung zur beruflichen Rehabilitation junger Menschen mit besonderem Forderbedarf nach
8§ 51 SGB IX.

B |HRE AUFGABEN

- Allgemeine Sekretariatsaufgaben

- Terminorganisation

- Entgegennahme von Telefonaten

- Vorbereitung von Besprechungen und Terminen einschl. Bewirtungsorganisation
- Schreibtétigkeiten (Korrespondenz, Protokolle, Aktenvermerke, Rundschreiben)
- Organisation von Dienstreisen inkl. Vorbereitung der Abrechnung

- Fuhren und Verwalten der Ablage der Leitung

- Empfang und Bewirtung von Besucherinnen bzw. Besuchern und Gasten

- Sachbearbeitung Vertragswesen

- Zuarbeit allgemeiner Verwaltungsarbeiten

B IHRPROFIL

- Abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau bzw. Kaufmann fur Birokommunikation bzw.
Biromanagement (m/w/d) oder vergleichbare gleichwertige Berufsausbildung

- Einschlagige Berufserfahrung in einem Sekretariat

- Sehr gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift

- Vertiefte Kenntnisse in Microsoft-Office

- Kundenorientierung, verbindliches Auftreten und Diskretion

- Einsatzfreude, Teamfahigkeit, Flexibilitat und selbstéandige Arbeitsweise

- Aufgeschlossenheit gegentiber behinderten Menschen




B WIRBIETEN

- Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit

- Fachliche Einarbeitung und ein hausinternes Fortbildungsprogramm

- Geregelte Arbeitszeiten im Rahmen der gleitenden Arbeitszeit

- Eine Eingruppierung je nach personlicher Qualifikation bis EG 6 TV6D

Wir sind Mitglied im Familienpakt Bayern und setzen uns fiur eine familienfreundliche Arbeitswelt
ein.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber (m/w/d) werden bei ansonsten im Wesentlichen
gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt.

B KONTAKT

Fir Auskunfte steht Ihnen die Teamleitung Personalstelle, Frau Petra Roch (Tel: 0911/6414-322),
gerne zur Verfligung.

Informationen Uber das Berufsbildungswerk finden Sie unter www.bbw-mittelfranken.de oder unter
www.bbw-nuernberg.de. Allgemeine Informationen tber den Bezirk Mittelfranken finden Sie unter
www.bezirk-mittelfranken.de.

Bitte achten Sie darauf, dass Sie uns keine Originalunterlagen zusenden, da eine Riicksendung
von Bewerbungsunterlagen nicht erfolgen kann.

Ihre aussagekraftige Bewerbung richten Sie bitte bis spatestens 14.07.2019 an:

Berufsbildungswerk Bezirk Mittelfranken
Hoéren - Sprache - Lernen
Personalstelle

Pommernstral3e 25

90451 Nirnberg

personalstelle.bbw-hsl@bezirk-mittelfranken.de




