Die Zukunftswerkstatt Dusseldorf (ZWD) ist eine gemeinnutzige
Tochtergesellschaft der Landeshauptstadt Disseldorf. Als
Unternehmen der Sozialwirtschaft engagiert sich die ZWD seit
1989 erfolgreich auf dem Arbeitsmarkt, schafft berufliche
Perspektiven und wirkt an der Lésung gesellschaftlicher Probleme
mit.

In der Umweltwerkstatt werden Erwerbslose in einzelne Gewerke
des Garten- und Landschaftsbaus eingewiesen und auf
entsprechenden Baustellen eingesetzt. Auch die gértnerische
Pflege der AuBenanlagen der Esprit-Arena liegt in unseren
Hénden. Auf einer Fléche von etwa 120.000 gm féllt die
Entwicklungs- und Unterhaltungspflege fir die Rasen-, Spiel- und
Sportfléichen an.

Wir suchen ab dem 01.04.2020:

Verwaltungskraft for den Betrieb Umweltwerkstatt

in Teilzeit (20,0 Std.)

In unserem Betrieb Umweltwerkstatt ist die Stelle als Verwaltungskraft in Teilzeit (20,0 Std.) zu besetzen.

IHRE AUFGABENSCHWERPUNKTE:

* Bearbeitung Arbeits- und Fehlzeiten von
ca. 80 Mitarbeitenden

= Pflege von Urlaubslisten

= Erledigung des Schriftverkehrs mit Kunden und
Lieferanten

= Schadensbearbeitung

=  Organisation der Verwaltungsabléufe

= Allgemeine Verwaltungs- und Schreibarbeiten

= Posteingang und -ausgang

= Telefondienst

WIR BIETEN IHNEN ...

* abwechslungsreiche Aufgaben in einem
bodensténdigen Team

»  zusétzliche Sozialleistungen

=  regelmdBige Weiterbildungsangebote

= geregelte Arbeitszeiten (Schwerpunkt im
Vormittagsbereich)

= eine gute Erreichbarkeit mit dem OPNV

= gute Anbindung an die BAB 44

= Dienstort: Umweltwerkstatt, Lohauser Dorfstraf3e
2, 40474 Disseldorf

Wir erarbeiten Zukunft

> DIENSTLEISTUNGEN » SERVICE/BERATUNG > WEGE IN ARBEIT

IHR PROFIL:

Eine erfolgreich abgeschlossene kaufménnische

Ausbildung sowie

= versierter Umgang mit den géngigen MS-Office-
Anwendungen, insbesondere MS Excel

= gute Kommunikationsfahigkeit

= strukturierte und |8sungsorientierte Arbeitsweise

= Zuverléssigkeit, Genauigkeit und Integritét
= Durchsetzungsvermégen und klares Auftreten

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT?

Ihre Bewerbung mit aussagekréftigen Unter-
lagen und Gehaltsvorstellungen richten Sie bitte
bis zum 16.02.2020 per E-Mail an:

Bewerbung@zwd.de

Fir Ruckfragen steht lhnen Herr KGhn unter der
Rufnummer 0211/4544257 zur Verfigung.

Wir freuen uns auf Siel

INFORMIEREN SIE SICH AUCH IM INTERNET:
www.zwd.de




