SR

Sekretiar*in (m/wi/d)

Das Wichtigste auf einen Blick:
[ Verwaltung Familie Jugendhilfe Homburg, MoselstraBe 8, 66424 Homburg] [ Region: Saarland / Saarpfalz-Kreis ]
[Zum /] ab: 16.06.2026 ] [ Festanstellung] [ Volizeit]

Stellenbeschreibung

Mitarbeiter*in Sekretariat Direktorium (w/m/d)

[-2026-417 / E-2026-417 Standort Verwaltung Familie Jugendhilfe Homburg Arbeitsbedingungen ab sofort Vollzeit
39,5 Wochenstunden Konditionen TV AWO Saarland EG 8 unbefristet

lhre Aufgaben bei uns

e Unterstiitzung bei strategischen Aufgaben und Ubernahme von Sonderaufgaben im Rahmen des Direktoriums

e Mitarbeit bei der Entwicklung und Umsetzung von Konzepten und Strategien der Einrichtung

¢ Koordination und Organisation von Terminen und Veranstaltungen im Arbeitsbereich

¢ Bearbeitung und Verwaltung der Korrespondenz (E-Mails, Briefe, Telefonate) sowie Ubernahme der Korrespondenz von Meldepflichten gegeniiber
Behdrden

¢ Erstellung von Berichten, Protokollen, Vorlagen und Prasentationen

Sie bringen mit Wir bieten Ihnen
e Abgeschlossenes Studium der Betriebswirtschaftslehre oder abge- e Altersvorsorge
schlossene kaufmannische Ausbildung mit einschlagiger Berufserfah- * Eigene Akademie
rung e Tarifvertrag mit vielen Zusatzleistungen
e Selbststandige Arbeitsweise und Belastbarkeit ® Jahressonderzahlung
e Zuverldssigkeit, Diskretion, Teamgeist und Kommunikationsfahigkeit * Beihilfefond
e Fahigkeit zur Strukturierung und Koordination von Aufgaben, hohe
Problemlosungsfahigkeit und Eigeninitiative Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt bertick-
e Sicherer Umgang mit MS Office und gangiger Verwaltungssoftware sichtigt.

lhre Vorteile

[ 24.12. und 31.12. arbeitsfrei] [ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Betriebsarzt] [ Corporate Benefits] [ Fahrradleasing] [ Finanzierte Fort-
und Weiterbildung] [ GesundheitsmaRnahmen] [Jahressonderzahlung] [ Mitarbeiter*innen-Events] [ Mitarbeiter*innen-Rabatte] [ Pra-
mie fiir Mitarbeitendenwerbung ] [ Treuepridmie ]




AW 0 ‘ Saarland

Eckdaten

Nummer: 177280

Erstelldatum: 17.06.2026

Fachbereich: Verwaltung

Einrichtung:

Verwaltung Familie Jugendhilfe Homburg , Moselstrafie 8, 66424
Homburg

Region: Saarland / Saarpfalz-Kreis

Zum / ab: 16.06.2026

Festanstellung

Vollzeit

Ansprechpartner*in

Verwaltung Familie Jugendhilfe Homburg
Bewerbermanagement BITE
Hohenzollernstr. 45

66117 Saarbrilicken

Telefon: 068158605888
Internet: https://karriere.awo-saarland.de/9rh8x
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