
WERDE TEIL UNSERES TEAMS

        DEINE MISSION BEI UNS
Du übernimmst d ie Telefonzentra le
Du bearbei test  das zentra le Mai lpost fach
und le i test  Anfragen im Haus wei ter
Du unterstützt  bei  der  Organisat ion und
beim Empfang von Gästen
Du unterstützt  bei  administrat iven Aufga-
ben,  fer t igst  z .B.  e infache Dokumente
(Word,  Excel )  an und er ledigst  Büroarbei t
Du unterstützt  bei  der  Organisat ion von
Besprechungen und übernimmst auch
kle ine Botengänge
Als Vertretung übernimmst Du das Sich-
ten,  Sort ieren und Verte i len der  Post  
Du übernimmst Vertretungsaufgaben bei
Versandaufträgen (Seminarunter lagen,
Mater ia l ,  E inschreiben etc. )

👉  Kurz gesagt:  Bei  uns kombinierst  du
administrat ives Können, Organisations-
talent und Kommunikationsstärke mit
Teamgeist .   

       DAS BRINGST DU MIT
Abgeschlossene verwal tungsbezogene oder kaufmännische Ausbi ldung,  a l ternat iv :
e inschlägige Berufserfahrung in d iesen Bereichen
Sicheren Umgang mit  Standardsoftware,  insbesondere Word und Excel  (MS Off ice) ,
Er fahrungen in Ablageorganisat ion,  Mai l-  und Telefonkommunikat ion
Freundl iches,  verbindl iches,  serv iceor ient ier tes Auft reten,  Zuver lässigkei t ,
Organisat ionsgeschick und Diskret ion und die Berei tschaft  zur  Arbei t  vor  Ort

💡  Wichtig ist  uns außerdem: Du tei lst  unsere Werte und bist  Mitgl ied in einer DGB-
Gewerkschaft .

        UNSER ANGEBOT AN DICH
Unbefr is tete Ste l le  mit  20 Std. /Woche 
Bis zu 41 Ur laubstage plus zusätz l iche
fre ie Brauchtumstage
Flex ib les Gle i tze i tmodel l  
Tar i f l iches Gehal t  (ab 1.678 Euro/Monat
für  20 Std. /Woche)
Att rakt ive Extras wie das Deutschland-
t icket  und wei tere Sozia l le istungen wie
z.B.  Ur laubsgeld,  Weihnachtsgeld und
betr iebl iche Al tersvorsorge

👉  Zusammengefasst:  Bei  uns bekommst du
Sicherheit ,  Flexibi l i tät  und Benefits,  die
sich wirkl ich lohnen.

D u  w i l l s t  d i c h  b e w e r b e n ?  S e n d e  d e i n e  B e w e r b u n g
i n  e i n e m  P D F  a n :  b e w e r b u n g @ d g b - b w - n r w . d e
B e w e r b u n g s f r i s t :  3 0 .  N o v e m b e r  2 0 2 5  

V e r w a l t u n g s a n g e s t e l l t e * r  ( m / w / d )  
i m  F a c h b e r e i c h  U n t e r s t ü t z u n g s p r o z e s s e   
2 0  S t d . / W o c h e


