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Diakoniie

Wir sind die Tanner Diakonie. Ein wachsendes Unternehmen der Sozialwirtschaft mit frischem
Blick in die Zukunft. Wir hinterfragen. Wir bringen Ideen ein. Wir reden miteinander. Unser
gemeinsames Ziel lautet: Soziale Teilhabe fur alle Menschen!

Im Zuge von wachsenden inhaltlichen Anforderungen suchen wir fir diese verantwortungs-
volle Aufgabe zum nachstmdglichen Zeitpunkt Dich als:

Assistenz der Fachbereichsleitung (m/w/d)
Assistenz fir Menschen im Autismusspektrum

unbefristet an unserem Standort in Gersfeld in Teilzeit

e operative Assistenz flr die Fachbereichsleitung im Tagesgeschéft
o allgemeine Korrespondenz und Schriftverkehr des Standortes
e Betreuung der Telefonzentrale, des Empfangs und der Poststelle

e Unterstitzung der Klientenverwaltung (Stammdatenpflege, digitale Klientenakte,
Pflege von amtlichen Dokumenten)

e Zuarbeit fir Statistiken, Auswertungen und Verwendungsnachweise
e Unterstitzung bei der Veranstaltungsorganisation

e Du verfugst Uber eine abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung, vorzugsweise
im Gesundheitswesen, oder eine dhnliche Qualifikation.

e Dank Deiner kommunikativen Fahigkeiten tiberzeugst Du mit Deinem freundlichen Auftre-
ten und wahrst dabei auch immer absolute Vertrauenswurdigkeit.

e Eine strukturierte und selbststandige Arbeitsweise zeichnen Dich aus und Du kannst neue
Aufgaben schnell Gbernehmen.



Digitales Arbeiten mit unserer Branchensoftware, wie z.B. Vivendi oder Diamant, begeistert
Dich.

Gute MS-Office Kenntnisse (v.a. Outlook, Word und Excel) runden Dein Profil ab.

VERGUTUNG: Wir zahlen ein attraktives Gehalt nach Tarifvertrag AVRKW inklusive
13. Monatsgehalt, Kinderzuschlag und einem Zuschuss vermodgenswirksamer Leistungen.

ZUKUNFT: Damit Du auch spater abgesichert bist, bauen wir eine Betriebsrente arbeitge-
berseitig fur Dich auf.

BENEFITS: Neben 30 Urlaubstagen stehen Dir Bikeleasing, Corporate Benefits und
Team-Events offen.

EINARBEITUNG: Eine gute fachliche Einbindung ist uns wichtig. Du bist Teil eines multipro-
fessionellen, engagierten und dynamischen Teams. Dabei schatzen wir Dich und Deine Ar-
beit.

Einfacher und schneller Bewerbungsprozess: Sende uns im ersten Schritt unkompliziert Dei-
nen Lebenslauf zu und wir melden uns in wenigen Tagen bei Dir.

Sind noch Fragen offen? Ruf uns gerne an.

Die Tanner Diakonie steht fur Teilhabe und Vielfalt. Alle Menschen — unabhéngig von
Geschlecht, sexueller Orientierung, Beeintrachtigung, Alter, Herkunft sowie kultureller und
religioser Zugehdrigkeit - erhalten bei uns die gleichen Moglichkeiten. Daher laden wir alle
Menschen, besonders auch Menschen mit Beeintrachtigungen dazu ein, sich bei uns zu be-
werben. Wir freuen uns auf Deine Kontaktaufnahme fir diese Ausschreibung bis zum
18.01.2024.

Tanner Diakoniezentrum  Am Wiesenberg 1 bewerbung@tanner-diakonie.de
gemeinniitzige GmbH | 36142 Tann (Rhon) 06682 /96 03 - 0

_SF?: Weitere Infos unter www.jobs.tanner-diakonie.de



mailto:bewerbung@tanner-diakonie.de

