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~
Mitarbeiter*in Officemanagement (m/w/d)

Gemeinsam fiir das Wohlergehen: Seit tiber 25 Jahren setzen wir uns als Tochtergesellschaft der AWO AJS gGmbH mit Hingabe fiir das Wohlbefinden der
Menschen ein. Mit Leidenschaft und Achtsamkeit sorgen unsere engagierten Teams in Reinigung und Kiiche tdglich fiir gute und gesunde Mahlzeiten und ei-
ne liebevoll gepflegte Umgebung in den Pflegeheimen und Kindergarten der AWO. Fiir uns ist das mehr als ein Job - es ist uns eine Herzensangelegenheit,
das Leben der pflegebedirftigen Menschen und Kinder zu bereichern und ihnen das Gefiihl der Geborgenheit zu schenken.

Stelle im Uiberblick:

Sie behalten gern den Uberblick und sorgen dafiir, dass im Biiro alles reibungslos Liuft? Dann ist diese Stelle genau das Richtige fiir Sie! Zur Unterstiitzung
unseres Teams suchen wir eine*n Mitarbeiter*in Officemanagement (m/w/d), der/die mit Organisationstalent, Sorgfalt und einem Blick fuirs Detail uberzeugt.
Bei uns erwartet Sie ein vielseitiges Aufgabengebiet rund um das gesamte Bliromanagement. Wenn Sie gern strukturieren, im Team arbeiten und einen si-
cheren Umgang mit gangigen Office-Anwendungen mitbringen, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!

® ab sofort

* Vollzeit mit 40 Wochenstunden oder Teilzeit mit 37,5 Wochenstunden
¢ Arbeitstage Montag - Freitag

* unbefristete Anstellung

Ihre Aufgaben:

¢ Sicherstellung des Buro- und Verwaltungsbetriebes

® Bearbeitung von Korrespondenz, Dokumenten und internen Anfragen

e Vorbereitung und Organisation von Terminen, Meetings und Veranstaltungen

* Pflege, Erfassung und Verwaltung von Daten, Listen und Unterlagen

* Reisekostenabrechnungen

e Mitarbeit im Bereich Lieferantencontrolling

e Unterstltzung bei Projekten der Geschaftsflihrung sowie der administrativen Fachbereiche

Wenn Sie bereit sind, uns mit Ihrem Engagement zu unterstiitzen, freuen wir uns auf lhre Onlinebewerbung! Fiir Fragen steht Ihnen Frau Knodel telefonisch
zur Verfiigung unter: 03641 62 818-34.

Wir begriifien Bewerbungen aller Geschlechter und Identitaten sowie von Menschen mit Behinderung. Alle Bewerbungen werden ausschliefilich nach Eig-
nung, Befahigung und fachlicher Leistung bericksichtigt.

Was Sie mitbringen: Das finden Sie bei uns:

* Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z. B. Biirokauf- * Work-Life-Balance: Wir wissen, dass eine ausgewogene Work-Life-
mann/-frau, Industriekaufmann/-frau) oder eine vergleichbare Quali- Balance von grofer Bedeutung ist.
fikation mit entsprechender Berufserfahrung ¢ Herzliches Arbeitsumfeld: Ein zukunftssicherer Arbeitsplatz in einem

* Hohe Zuverlassigkeit, Sorgfalt sowie eine strukturierte und selbst- unterstlitzenden und wertschdtzenden Team.
standige Arbeitsweise ¢ Wertschatzung und Belohnung: Wir honorieren |hr Engagement mit

e Ausgeprdgtes Organisationstalent und die Fahigkeit, Prioritdaten zu einer leistungsgerechten Vergiitung inklusive Sommergeld und Jah-
setzen ressonderzahlung, die lhnen finanzielle Sicherheit bietet.

e Sehr gute Kommunikationsfahigkeiten in Wort und Schrift sowie ein * Fortbildung und Perspektiven: Wir glauben an lhre Entwicklung! Nut-
sicheres, freundliches Auftreten zen Sie unsere spannenden und praxisorientierten Workshops und

* Hohe Serviceorientierung, Verantwortungsbewusstsein und Diskreti- Seminare, um lhre Fahigkeiten auszubauen und sich beruflich weiter-
on zuentwickeln. Bei uns stehen lhnen alle Tiren offen!

e Teamfahigkeit, soziale Kompetenz und ein respektvoller Umgang ¢ Gesundheitsangebote: Ob betriebsarztliche Betreuung oder verschie-

* Flexibilitat sowie eine losungsorientierte und vorausschauende dene Gesundheitsangebote - wir unterstiitzen Sie gerne dabei, fit,
Denkweise gesund und aktiv zu bleiben.

e Sicherer Umgang mit MS Office (insb. Word, Excel, Outlook, Power- ¢ Sorgenfreie Zukunft: Damit Sie den Grundstein fiir ein entspanntes
Point) und finanziell abgesichertes Leben im Ruhestand legen kdnnen, bie-

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Rechtschreibung und Grammatik ten wir lhnen eine attraktive betriebliche Altersversorgung mit einem

Kaufmdnnisches Grundverstdandnis sowie ein gutes Zahlengefihl grofiziigigen Arbeitgeberzuschuss an.
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lhre Vorteile

[ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Betriebsarzt] [ Corporate Benefits] [ Finanzierte Fort- und Weiterbildung] [ Kostenlose Parkplitze] [ Mit-
arbeiter*innen-Events ]

Eckdaten Ansprechpartner*in
* Nummer: 173461 AWO Servicepartner ggmbH
e Erstelldatum: 08.05.2026 Kathrin Knodel
® Fachbereich: Verwaltung GOschwitzer StraRe 22
e Einrichtung: 07745 Jena
Geschaftsstelle Jena , Goschwitzer Str. 22, 07745 Jena
e Region: Thirringen / Ostthiiringen Telefon: 03641 62818-34
e Zum / ab: ab sofort Internet: www.awo-servicepartner.de
® Festanstellung

Teilzeit - flexibel
Vollzeit


https://www.awo-servicepartner.de

