KARRIERE BEI DER 1JOS GMBH: BERATUNG FUR SOZIALE EINRICHTUNGEN.

Die 1JOS GmbH ist seit vielen Jahren eine fiihrende Institution in der Beratung und Fortbildung fir
die Kinder- und Jugendhilfe sowie die Eingliederungshilfe. Wir bieten Fachkraften, Tragern und
Institutionen praxisnahe Beratung und Seminare zu aktuellen fachlichen, rechtlichen und
organisatorischen Themen. Unser Ziel ist es, Wissen zu vermitteln, Handlungssicherheit zu schaffen
und den Austausch innerhalb der Fachwelt zu fordern.

Wir suchen zum nachstméglichen Zeitpunkt:

Verwaltungskraft (m/w/d) in Teilzeit

Hier bewirken Sie etwas:
Sie sind Teil unseres Verwaltungsteams im Back-Office und unterstitzen bei Tatigkeiten wie:

e Entgegennahme und Weiterleitung von Telefonaten
e Bearbeitung des Postein- und -ausgangs

e Durchfiihrung von Dokumentationsaufgaben

e Koordination und Planung von Terminen

e Verwaltung und Pflege von Formularen und Vorlagen
e Organisation und Vorbereitung von Seminaren

e Erstellung und Verwaltung von Rechnungen

e Vorbereitung und Zuarbeit fur die Buchfihrung

Ihre Kompetenzen:

Kaufmannische Aus- und/oder Weiterbildung
Souverdaner Umgang mit MS Office Programmen

Sie arbeiten sorgfaltig, planvoll und eigenstandig
Sie sind kommunikativ und dienstleistungsorientiert

Unsere Pluspunkte fiir Sie:

* Leistungsgerechte und attraktive Vergilitung

* Umfassende und qualifizierte Einarbeitung

* Moderne, innovative Biliroausstattung

IT-Infrastruktur, die vollstandig auf Apple-Produkten (macQOS, iOS, iPadOS) und webbasier-

ten Anwendungen basiert

* Kostenlose Parkmoglichkeiten an beiden Biiros in Georgsmarienhiitte und Bissendorf/Osn-
abriick

e Flache Hierarchien

e Interdisziplindre und inspirierende Arbeitsatmosphare

e Einesinnstiftende Tatigkeit bei einem einzigartigen, markfiihrenden Arbeitgeber

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung! Schicken Sie uns lhre Unterlagen noch heute und werden Sie
Teil eines Teams, das gemeinsam GroRes bewegt!

Als Ansprechpartner steht Ihnen Herr Philipp Seisler (Geschaftsfeldleitung) unter der Rufnummer
05401 40847 oder per E-Mail bewerbung@ijos.net zur Verfligung.



