Diakonie &2
Altholstein

STELLENAUSSCHREIBUNG

Das Diakonische Werk Altholstein ist als groBer Wohlfahrtsverband in der Region zwischen
Kiel und Hamburg prasent. Mit tUber 1.400 Mitarbeiter*innen in den Geschéftsbereichen
JArbeit und Bildung®, ,Soziales®, ,Familie® und ,Pflege“ verflgt die Diakonie Altholstein ein
breites, differenziertes Angebot in der Beratung, Bildung, Begleitung und Betreuung flr
Menschen in unterschiedlichen Lebenssituationen.

Fur unsere nach § 305 InsO anerkannte Schuldner- und Insolvenzberatungsstelle am
Standort Bordesholm suchen wir ab sofort eine*n

Verwaltungskraft (m/w/d)
(24 WST, unbefristet)

Ihre Aufgaben u.a.:
Sichere Ausfuhrung samtlicher Verwaltungsarbeiten wie u.a.

Annahme von Telefonaten

Postbearbeitung (Eingang/Ausgang)

Terminkoordination und Termintiberwachung

Erledigung von Klienten-, Glaubiger- und Behdrdenkorrespondenz
Aktenverwaltung: Anlage und Bearbeitung (analog und elektronisch)
Erfassung von Forderungen, Uberwachung von Fristen

Erstellung von Statistiken und Berichten

Organisation von Besprechungen

Ihr Profil:

¢ Eine erfolgreich abgeschlossene kaufméannische, verwaltende oder vergleichbare
Ausbildung

e Erfahrung in Sekretariats- und Verwaltungstatigkeiten

e Sicherer Umgang mit MS-Office (Serienbrieferstellung, Flihren von Statistiken

e Strukturierte Arbeitsweise, Organisations- und Teamfahigkeit sowie ein hohes Mal
Flexibilitat und Belastbarkeit - insbesondere bei hohem Klienten- und
Auftragsaufkommen

¢ Die Fahigkeit, klientenorientiert, selbststandig, eigenverantwortlich und mit
Eigeninitiative zu arbeiten

e Einen professionellen, aufgeschlossenen und empathischen Umgang mit Menschen
in Krisensituationen
Kommunikationsstarke

e Bereitschaft zur Fortbildung

Wir bieten:
¢ Professionelle, moderne Arbeitsbedingungen mit technischer und digitaler
Unterstitzung

Ein engagiertes und motiviertes Kollegium sowie wertschatzende Fiuhrung

Ein interessantes, facettenreiches Arbeitsgebiet mit viel Gestaltungsspielraum;
Umfangreiche und vielseitige Mdglichkeiten der Fort- und Weiterbildung;
Nachwuchs- und Fihrungskrafteentwicklung sowie Talentférderung;

Attraktive Vergutungsmoglichkeiten nach dem Kirchlichen Tarifvertrag Diakonie
(KTD);

Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheitsmanagements (BGM)

e Flexible Arbeitszeitmodelle




Urlaubs- und Weihnachtsgeld;

30 Tage Urlaub im Jahr;

Eine betriebliche Altersvorsorge bei unbefristeten Arbeitsvertragen;
Familien- und Lebensphasenorientierung (zertifiziert mit dem Gutesiegel
Familienorientierung);

e Gemeinsame Feiern und Firmenevents.

Wir wiinschen uns Mitarbeitende, die unsere diakonisch-kirchliche Arbeit mit eigenen ldeen
fordern. N&here Auskunft erteilen lhnen die Fachbereichsleitung Schuldner- und
Insolvenzberatung, Frau Kerstin Vent, Tel.: 04322 6616.

Bei Interesse senden Sie bitte Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an:
bewerbungen@diakonie-altholstein.de

Oder per Post an:

Diakonisches Werk Altholstein GmbH
Bewerbungen

Am Alten Kirchhof 16

24534 Neumiunster

Diese Stelle entspricht nicht ganz lhren Vorstellungen? Dann schauen Sie gern auf
unserem Online-Jobportal unter https://www.diakonie-altholstein.de/de/jobs vorbei
oder senden uns einfach Ihre Initiativbewerbung an bewerbungen@diakonie-
altholstein.de
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