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Die Salus-Gesellschaft mit ihrem Fachbereich Jugendhilfe ist bereits
fiir iber 10 Jugendamter in Hessen und Rheinland-Pfalz im Bereich der
ambulanten erzieherischen Hilfen und der Arbeit nach § 35a SGB VI
tatig. Die Salus-Jugendhilfe ist ein junger, dynamischer und innovativer
Leistungsanbieter, der wirkungsorientierte Hilfen in der Jugendhilfe
anbietet und durchfiihrt.

Wir suchen fiir unsere Zweigstelle Damstadt fur Darmstadt-Dieburg eine/n
Verwaltungskraft in Vollzeit (w/m/d) - 40 Std./Woche,
Teilzeit auch moglich

Wir sind fiir Sie attraktiv:

* Sie haben eine abwechslungsreiche und
anspruchsvolle Tatigkeit

e Sie erfahren eine optimale Unterstiitzung
bei lhrer Arbeit

* Sie haben eine kollegiale Einbindung

*  Sie arbeiten in einem bunten Team

* Sie arbeiten sehr selbststandig

* lhre Arbeit ist abwechslungsreich und
spannend

* Unser Betriebsklima ist sehr gut

* Teamorientierte Arbeitsweise

lhre Aufgaben:

¢ Fiihren von padagogischen Handakten

¢ Fiihrung der elektronischen Personal-
nebenakte unter Beriicksichtigung der
Datenschutzauflagen

¢ Aligemeine Biiroarbeiten und Verwaltung
der Zweigstelle: Fallannahme, Postein-
und ausgang, Telefondienst, Telefon- und
Mailverkehr, Terminkoordination, Material-
beschaffung, Versand

e Biiroorganisation und Kommunikation

* Bestellung von Artikeln

*  Koordination von Sitzungen und Terminen

¢ Organisation von Bewerbungsablaufen

* Ansprechpartner*in der Hausverwaltung

* Mitarbeit bei der monatlichen Abrechnung

lhr Profil:

*  Abgeschlossene Ausbildung im kaufman-
nischen Bereich mit Berufserfahrung von
Voteil

*  Gute Administrationskenntnisse (Sehr
gute MS Office Kenntnisse)

* Sicheres Auftreten und sprachliche
Gewandtheit in Wort und Schrift

¢ Umgang mit gefliichteten jungen
Menschen

¢ Sehr gute Organisationsfahigkeit

e Selbstandige und strukturierte Arbeitswei-
se und ganzheitliches Denken

* Teamfahigkeit

¢ \Verlasslichkeit und Verantwortungsbe-
wusstsein

e Ein hohes Maf} an Zuverlassigkeit, Eigeni-
nitiative, Flexibilitat, Loyalitat, Motivation
und Kommunikationsfahigkeit

Ihre Bewerbung:

Sind Sie an einer Mitarbeit bei der Salus- Ju-
gendhilfe interessiert, dann bewerben Sie sich!
Bewerber/innen mit Migrationshintergrund und
entsprechenden Sprachkenntnissen sind sehr
willkommen! Mehr Infos auch bei der Bewer-
berplattform Kununu unter

Salus-Gesellschaft mbH, GroR-Gerau:
https://www.kununu.com/de/salus-gesellschaft-mbh
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Salus-Gesellschaft mbH

info@salus-gesellschaft.net
Herr Michael von Knobloch
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