
Büro-/Verwaltungskraft
in Marzahn-Hellersdorf

Wir freuen uns auf deine aussagekräftige Bewerbung an vorstand@sib-marzahn.de

Julateg Finsolv e.V. Marzahn-Hellersdorf, Wörlitzer Str. 1A 12689 Berlin  

ab dem nächstmöglichen Zeitpunkt

Das erwartet dich:

Ein nettes und aufgeschlossenes Team.+ Teamgeist

Empfang der Ratsuchenden und Erstkontakt,
allgemeine Büroorganisation,
Dateneinagabe und Datenpflege, sowie Archivierung.

+Sinnvolle Aufgabe

Es werden sehr gute Arbeitskonditionen geboten.+ Gute Bedingungen

Neue Mitarbeiter werden gut eingearbeitet und erleben einen
freundlichen und unterstützenden Teamgeist.

+ Unterstützung 

Das macht dich aus:
Du arbeitest gerne mit Menschen und zeigst Mitgefühl und
Freundlichkeit gegenüber Ratsuchenden.

+ Empathisch

Du arbeitest gerne im Team und unterstützt deine Kolleg*innen.+ Teamfähig

Auch in stressigen Situationen behältst du die Ruhe und den Überblick.+ Stressresistent

Du bist ein Organisationstalent, zuverlässig und hochmotiviert, um deine
Aufgaben ordentlich und effizient zu erfüllen.

+ Zuverlässig

Du verfügst über gute Computerkenntnisse und hast einen mittleren
Bildungsabschluss.

+ Qualifiziert

Du lernst gerne neue Sachen dazu, bist aufnahmefähig und vielseitig
interessiert.

+ Neugierig

Wir sind ein gemeinnütziger Verein, der die Schuldner- und Insolvenzberatung an zwei
Standorten kostenfrei für die Menschen aus Marzahn-Hellersdorf anbietet. Unser Ziel ist
Menschen in akuten finanziellen Krisen zu helfen und langfristig die Lebensqualität der
Bewohner*innen im Bezirk zu verbessern.

schuldnerberatung-julateg.de


