catering

digital media
Die my.worX gGmbH ist eine nach SGB IX anerkannte Werkstatt fur Menschen mit msli company
seelischer Behinderung in Géttingen. Gemeinsam mit Unternehmen bringen wir die montage logistik

Inklusion im Arbeitsleben voran.
my.worX

Als Schwangerschafts- und Elternzeitvertretung bieten wir zum nachstmdéglichen Zeitpunkt

eine 25-Wochenstunden-Stelle als

Verwaltungskraft im Frontoffice (m/w/d)

IHRE AUFGABEN

Als Verwaltungskraft im Frontoffice sind Sie im Zweierteam die ersten Ansprechpersonen fur Gaste,
Rehabilitanden und Mitarbeitende. lhnen stehen alle Kommunikationsmittel von persénlichem Kontakt tiber
Telefon, Email und den internen Netzwerken zur Verfligung. Im Arbeitsalltag bedeutet dies:

B Telefonbetreuung, Postbearbeitung, Korrespondenz, Kontierung von Eingangsrechnungen,
Kassenfuhrung, Materialverwaltung und —bestellung, Rechnungslegung

Fuhren der Rehabilitandenakten und Stammdatenpflege, Ablage und Biroorganisation
Anwesenheits- und Urlaubsdokumentation

Besucherempfang und Erstkontakte zur Weitervermittlung an entsprechende Ansprechpartner
Organisation, Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und internen Veranstaltungen
Unterstltzung der Einrichtungsleitung durch Fihren von Listen, Auswertungen und Statistiken

Zuarbeit fir das ,Benchmarking der Werkstéatten fur behinderte Menschen®

UNSER ANGEBOT

Unser Angebot ist die multiprofessionelle Zusammenarbeit mit den gewerblichen Fachkréaften und dem
Sozialdienst in einem kollegialen Team.

B Verlassliche, familienfreundliche Arbeitszeiten bei einer Vier- bis-Finf-Tage-Woche,
Sonderurlaub an Heiligabend und Silvester.
B Arbeitgeberfinanzierte Krankenzusatzversicherung

B Hauseigene Kantinen mit Frihstiicksangebot und Mittagsverpflegung, taglichem Salatangebot
sowie vegetarischen und veganen Speisen

B Mitarbeit in einem wachsenden Sozial-Unternehmen mit eigenen Gestaltungsmaéglichkeiten

IHR PROFIL

Sie sind organisations- und kommunikationsstark, arbeiten gerne im Team und zeichnen sich durch
selbststandiges, zuverlassiges Arbeiten aus. Empathie fir die Arbeit mit Menschen mit Beeintrachtigungen
rundet lhr Profil ab.

B Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung im Biro- oder Sekretariatsbereich sowie
entsprechende berufliche Erfahrungen.

B Sie bringen gute EDV-Kenntnisse in MS-Office mit.

Weitere Informationen unter: https://www.myworx.eu

Wir freuen uns auf Ihre aussagefahige Bewerbung, gern per E-Mail an

Ursula Seipold - Werkstattleitung, kontakt@myworx.eu

my.worX ist zertifiziert nach DIN EN ISO 9001:2015 sowie AZAV _


mailto:kontakt@myworx.eu

