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jobcenter

LANDKREIS GORLITZ

WOKRJES ZHORJELC

Arbeitgeberservice
Kompetent - Freundlich - Zukunftsnah

Stelle 091286 Kaufmann fir Biromanagement (m/w/d)
Stellentyp Ausbildung

Geforderte Kenntnisse Der Arbeiter-Samariter-Bund (ASB) Ortsverband Ldbau e. V. ist ein Verband der freien
Wohlfahrtspflege und hat sich in seiner Satzung die Aufgabe gestellt, unabhangig von
den parteipolitischen, konfessionellen und weltanschaulichen Zielen, Menschen in
Notlagen zu helfen.

In der Region Lébau betreiben wir sieben stationare Pflegeeinrichten, zwei
Sozialstationen sowie weitere ambulante Dienste. Mit ca. 500 Mitarbeitern gehdren wir
zu den groten Arbeitgebern in der Region und pflegen durch die kleinen Teams vor
Ort einen familidaren Umgang miteinander.

"Buro ist mehr als nur Kopieren und Kaffeekochen!" Fir das Ausbildungsjahr 2023
haben wir eine Ausbildungsstelle zum Kaufmann flr Biromanagement (m/w/d) zu
besetzen.

Die Téatigkeit im Uberblick:

Kaufleute fur Buromanagement organisieren und bearbeiten blrowirtschaftliche
Aufgaben. Sie erledigen kaufmannische Tatigkeiten in den Bereichen
Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Rechnungswesen und Personalwesen. Darlber
hinaus werden sie im Rahmen des Marketing bzw. der Offentlichkeitsarbeit sowie im
Sekretariat tatig.

Die Ausbildung im Uberblick:
Kaufmann/-frau fir Biromanagement ist eine bundesweit einheitlich geregelte 3-
jahrige Ausbildung.

Ausbildungsort:

Die praktische Ausbildung erfolgt in unserer Geschéaftsstelle in Lébau. Der
Einsatzbereich erstreckt sich insbesondere tUber das Sekretariat und die
Finanzbuchhaltung. Weitere Praktika erfolgen in unseren Pflegeeinrichtungen. Die
theoretische Ausbildung findet an der Berufsfachschule fur Kaufleute statt, die
wohnortnah gewahlt werden kann (Zittau, Gérlitz oder Bautzen).

Wir erwarten von lhnen:

- guten Realschulabschluss

- selbststandige Arbeitsweise

- persdnliche und soziale Kompetenzen

- Zuverlassigkeit, Ehrlichkeit und Flexibilitat

- Team- und Konfliktfahigkeit

- Vorpraktikum zur Eignungsfeststellung empfehlenswert

Der Arbeiter-Samariter-Bund (ASB) Ortsverband Ldbau e. V. ist ein Verband der freien
Wohlfahrtspflege und hat sich in seiner Satzung die Aufgabe gestellt, unabhangig von
den parteipolitischen, konfessionellen und weltanschaulichen Zielen, Menschen in
Notlagen zu helfen. In der Region Lobau betreiben wir sieben stationare
Pflegeeinrichten, zwei Sozialstationen sowie weitere ambulante Dienste. Mit ca. 500
Mitarbeitern gehdéren wir zu den gréfiten Arbeitgebern in der Region und pflegen durch
die kleinen Teams vor Ort einen familiaren Umgang miteinander.

Wir bieten lhnen u. a.:

- ortsuibliche Ausbildungsvergttung (800 € / 900 € / 1000 €)

- Mentor als direkten Ansprechpartner wahrend der Ausbildung

- Betriebliches Gesundheitsmanagement mit eigenem Bonus- und
Motivationsprogramm

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
Stand: 29.04.2023
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Eine Unterkunft wird nicht gestellt.
Geforderte Schulnoten:
Andere Facher: DE und MA gute (befriedigende) Leistungen
Arbeitszeitmodell Vollzeit
Wochenstunden 40
Bewerbung ab/bis 26.09.2022 - 30.05.2023
PKW erforderlich Nein
Bewerbungsart Schriftlich
Befristung befristet, Ubernahme mdglich
Stelle frei ab 01.09.2023
Gehalt nach Vereinbarung
Einsatzort 02708 Lobau
Ihre Bewerbung an: ASB Ortsverband Lobau e.V.,
Frau Claudia Beckel
Glterstr. 14
02708 Lobau

Stand: 29.04.2023



