
 

 

Die Zukunftswerkstatt Düsseldorf (ZWD) ist eine gemeinnützige 
Tochtergesellschaft der Stadt Düsseldorf. Als Unternehmen der 
Sozialwirtschaft engagiert sich die ZWD seit 1989 erfolgreich auf 
dem Arbeitsmarkt, schafft berufliche Perspektiven und wirkt an der 
Lösung gesellschaftlicher Probleme mit. Die ZWD widmet sich den 
Bereichen Wege in Arbeit, Beruf und Familie sowie Gleichstellung
und Bildungsberatung. Papierrecycling ist ein Zweckbetrieb der 
ZWD und ein zertifizierter Entsorgungsfachbetrieb. Im Auftrag der 
Landeshauptstadt Düsseldorf und der AWISTA entsorgen wir seit 
1989 Altpapier und Kartonagen; wir sammeln in den nördlichen 
und südlichen Stadtteilen der Landeshauptstadt Düsseldorf. 

 

  
 

  

 

 

 
 

 
In unserem Betrieb Papierrecycling ist ab sofort eine Stelle als Verwaltungskraft auf Minijob-Basis zu besetzen. 

 
 

 

 

IHRE AUFGABEN 

� Bearbeitung von Arbeits- und Fehlzeiten 
� Pflege von Urlaubslisten 
� Erledigung des Schriftverkehrs 
� Telefondienst 
� Posteingang und -ausgang 
� allgemeine Verwaltungs- und Schreibarbeiten 

 
 

WIR BIETEN IHNEN ... 

� abwechslungsreiche Aufgaben in einem 
motivierten Team 

� Möglichkeiten zur Weiterentwicklung 
� eine gute Erreichbarkeit mit dem ÖPNV und gute 

Anbindung an die BAB 
� Dienstort: Hoffeldstraße 104, 40235 Düsseldorf 

 

 

IHR PROFIL: 

Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische 
Ausbildung, idealerweise zum Kaufmann/Kauf- 
frau für Büromanagement sowie: 

� versierter Umgang mit den gängigen MS-Office-
Anwendungen, insbesondere MS Excel 

� Erfahrungen im Bereich der Personaldisposition 
� gute Kommunikations- und Teamfähigkeit 
� strukturierte und lösungsorientierte Arbeitsweise 
� Zuverlässigkeit, Genauigkeit und Integrität 

 

 

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT? 

Ihre Bewerbung mit aussagekräftigen Unter-
lagen und Gehaltsvorstellungen richten Sie bitte 
bis zum 15.12.2020 an: 
 
Bewerbung@zwd.de 

 

Für Rückfragen steht Ihnen Herr Dabek unter 
der Rufnummer 0211/ 17302-582 zur 
Verfügung. 

 
Wir freuen uns auf Sie! 

 

 

INFORMIEREN SIE SICH AUCH IM INTERNET 
www.zwd.d

Wir suchen: 

Verwaltungskraft für den Betrieb Papierrecycling 
(m/w/d) 
(Minijob-Basis) 


