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BILDUNGS

MARKISCHES SOZIAL- UND
BILDUNGSWERK E.V.

Rosenstr. 1
12555 Berlin—Kopenick

Deine Aufgaben bei uns:

¢ allgemeine Verwaltungs—
und Organisationsaufgaben

¢ analoge & digitale Ablage in
den unterschiedlichsten
Bereichen

¢ Postbearbeitung

¢ Empfang & telefonische Be-
treuung

¢ Recherchetatigkeiten

¢ Unterstiitzung im alltagli-
chen Arbeitsablauf

BUROKRAFT
GESUCHT (m/w/d)

Du bringst mit:

¢ erste kaufmannische Erfah-
rung und Verstandnis
(Quereinstieg moglich)

¢ souveranes, freundliches
Auftreten

¢ strukturierte, zielorientierte
Arbeitsweise

¢ Lust auf ein sympathisches
und engagiertes Team

¢ Kommunikationsfahigkeit,
Loyalitat & Wertschatzung

4 gute Ausdrucksweise in
deutsch (Wort und Schrift)

¢ gute Computerkenntnisse

Arbeiten mit uns bedeutet:

¢ eigene Ideen einzubringen &
Verantwortung zu Gbernehmen

¢ Arbeit auf Minijobbasis
¢ Flexible Arbeitszeiten

¢ 28 Tage Urlaub, sowie 24.12.
und 31.12. zusatzlich frei

4 ein vom Arbeitgeber finanzierter
Gesundheitsplan

¢ individuelle Weiterentwicklung
maoglich

¢ Sinnstiftende Tatigkeit bei einem
Trager der freien Jugendhilfe

Weitere Informationen zum Markischen Sozial- und Bildungswerk e.V. unter www.msbw-online.de efa
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