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Dreescher Werkstatten gGmbH
Bereichsleitung

Stellenausschreibung Nr. 21/2017

vom 07.08.2017

Die Dreescher Werkstéatten gGmbH schreibt fir den Bereich Verwaltung folgende Stelle

aus:
Bezeichnung: Burokauffrau/Burokaufmann
Wir winschen uns:
» eine abgeschlossene Ausbildung als Burokauffrau/Burokaufmann oder vergleichbare
Ausbildung
» gute MS-Office-Kenntnisse: Word, Excel, Outlook sowie die Bereitschaft, sich in
spezifische Programme (z.B. GDI, VIA-S) einzuarbeiten
» zuverlassige und selbsténdige Arbeitsweise
» Flexibilitat und Eigenverantwortung in der Arbeit
» sicheres und freundliches Auftreten
> Fuhrerschein Klasse B
Wir bieten:
» ein anspruchsvolles Tatigkeitsfeld
» einen unbefristeten, sicheren Arbeitsplatz
> eine wochentliche Arbeitszeit mit zunachst 30,0 - 35,0 Stunden
» eine arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge
» eine Jahressonderzahlung & vermdgenswirksame Leistungen
» eine Verglitung gemal betrieblicher Vereinbarungen der Dreescher Werkstatten
gGmbH und in Anlehnung TVOD-Bund
» Kostenzuschuss fur Kita-Platz ,Dreescher Zwergstatten® It. Betriebsvereinbarung

Ihre Aufgaben:
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>

3>
>

Erstellung von Angeboten und Rechnungslegung fur Leistungen der WfbM
Fuhren der Hauptkasse

Verwaltung und Uberwachung von Vertragen des Unternehmens (u.a. EDV, KfZ,
Leasing, Servicevertrage)

Gebaudemanagement: Kosteniiberwachung, Nebenkostenabrechnung

Fuhren der Versicherungsunterlagen

Verwaltung und Pflege von Akten und Daten, u.a. Lieferantenlisten fur das
Unternehmen

Ubernahme von Sekretariatsaufgaben im Bereich Verwaltung

vernetztes Arbeiten innerhalb des Unternehmens

geplanter Besetzungstermin: ab November 2017

Die Bewerbungsfrist endet am  25. August 2017

dreescher-werkstaetten.de
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