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Standort Beginn Beschäftigungsart Wochenstunden Bereich
Bergisch Gladbach 01.03.2026 Part-time employee 19,5 Welfare

BEWERBEN

T +49 431 20069623 | Ansprechpartner: Kirstin Obersteller

PROJEKTASSISTENZ / BÜROASSISTENZ (M/W/D) FÜR
JUGENDPROJEKT

Für unseren Standort in Bergisch Gladbach suchen wir dich zur Unterstützung unseres Teams mit 19,5 Stunden/Woche.
Als Projektassistenz unterstützt du uns in administrativen und hauswirtschaftlichen Angelegenheiten am Standort, damit
alles reibungslos läuft.

Coaching bedeutet bei uns, dass die Teilnehmenden wieder selbst ins Tun kommen und damit Selbstwirksamkeit erleben.
So geht gsm – gemeinsam selber machen!

Deine Aufgaben

Als Assistenz bist du das Herz am Standort und der Support für unsere Kund:innen und pädagogischen
Mitarbeiter:innen.
Du empfängst und begleitest die Teilnehmenden in die Räumlichkeiten.
Du behältst den Überblick, indem du die Büroaktivitäten koordinierst und Listen verwaltest.
Du führst die Standortkasse, bearbeitest den Posteingang- und ausgang und koordinierst Termine
Anleitung der Klienten bei der Nutzung der Küche sowie der Reinigung der Kleidung
Unterstützung bei der Bereitstellung von z.B. Mittagssnacks oder kleinem Imbiss

Dein Profil

Abgeschlossener Berufs- oder Studienabschluss
Gute Selbstorganisation und gewissenhafte Arbeitsweise
Wertschätzender Umgang mit Menschen
Kommunikativ, engagiert, teamfähig und mit viel Spaß an der Arbeit
Gute Kenntnisse in MS Office

BEWERBEN

ÜBER GSM

  "Das Besondere an meiner Arbeit als Coachin ist, gemeinsam
eine Erfolgsleiter aufzusteigen und die Teilnehmenden selbst zum

https://gsm.onlyfy.jobs/application/apply/q8snf1c0oqd7kor3gwopywi8zq1jri5
https://gsm.onlyfy.jobs/application/apply/q8snf1c0oqd7kor3gwopywi8zq1jri5


IHR KONTAKT

Kirstin Obersteller
T +49 431 20069623

Per Mail direkt auf
diese Stelle bewerben.
application+job+xln88e4u@onlyfy.jobs

Chef  ihres  Lebens  zu  machen.  Alle  Gedanken  rund  um  die
Menschen, die ich bei gsm kennenlernen durfte, hinterlassen bei
mir das positive Gefühl, eine Tür geöffnet zu haben." - Marlies
Waldow, seit 2013 Coachin bei gsm
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