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Ausstattung
Standort Beginn Beschiftigungsart Wochenstunden Bereich
Winsen ab sofort Marginal employment 9,9 Welfare

BEWERBEN

T 015780533194 | Ansprechpartner: Ariane Meyer

BUROASSISTENZ (M/W/D) AUF GERINGFUGIGER BASIS

FUR WISNEN UND BUCHHOLZ (NORDHEIDE)

Wir, die gsm GmbH, sind ein zertifizierter sozialer Bildungstrager. In ganz Deutschland helfen wir Menschen bei der
Bewaltigung alltaglicher Herausforderungen sowie auf dem Weg in das Berufsleben. Unsere padagogischen
Mitarbeiter:innen férdern die inneren Starken, das Selbstbewusstsein und die Eigenmotivation der Menschen, die unsere
Unterstltzung wiinschen und brauchen.

Wir suchen dich als BUroassistenz fur unsere Standorte Winsen (Luhe) und Buchholz in der Nordheide mit 9,9
Stunden/Woche.

Deine Aufgaben

e Als BUroassistenz bist du das Herz am Standort und der Support fr unsere Kund:innen und padagogischen
Mitarbeiter:innen.

e Du behéltst den Uberblick, indem du die Biiroaktivitaten koordinierst und Listen verwaltest.

e Du bearbeitest den Posteingang und -ausgang und organisierst Termine.

e AuBerdem flhrst du die Standortkasse und kaufst Material ein (alltagliche Gebrauchsgegenstande).

Dein Profil

e Gute Selbstorganisation und gewissenhafte Arbeitsweise
e \Wertschatzender Umgang mit Menschen
e Gute Kenntnisse in MS Office

wdnschenswert:

e kaufmannische Ausbildung, z. B. als Blurokaufmann/ Blrokauffrau (m/w/d) bzw. im Bereich Blromanagement
BEWERBEN

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

Ariane Meyer
T 015780533194

Per Mail direkt auf

diese Stelle bewerben.
application+job+gfolOziw@mail.onlyfy.jobs

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