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Sekretdr*in der Personalleitung (m/wi/d)

Im Mittelpunkt unserer Arbeit bei der AWO steht immer der Mensch, schon seit 100 Jahren! Senioren, Familien, Kinder und Jugendliche sowie Menschen mit
Behinderung - fir diese Menschen engagiert sich die AWO jeden Tag mit Herz. In allen Arbeitsbereichen bieten wir Fach- und Hilfskraften zahlreiche Mog-
lichkeiten, sich einzubringen, sich weiter zu qualifizieren und Flhrungsaufgaben zu Gbernehmen. Mit fast 60 Seniorenzentren sind wir einer der grofdten Ar-
beitgeber in der stationdren Pflege. Erfolg heif3t fiir uns in erster Linie, die Lebensqualitat dieser Menschen zu verbessern. Gestalten Sie Ihre berufliche Zu-
kunft mit uns, denn wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt fiir unsere Bezirksgeschaftsstelle in Dortmund eine*n Sekretdr*in der Personalleitung
(m/w/d) in Vollzeit, befristet bis zum 31.12.2027.

Stellenbeschreibung

e Unterstlitzung unserer Personalleitung im operativen Tagesgeschaft

e Administrative Unterstiitzung der Gremienarbeit

¢ Erstellung von Anschreiben, Rundschreiben, Mitarbeitenden-Informationen und Prasentationen

e Vorbereitung, Organisation und Nachbereitung von Sitzungen und Veranstaltungen

e Koordination und Organisation von Terminen und Dienstreisen sowie Vertretung der Reisestelle

e Bearbeitung des Posteingangs/-ausgangs sowie der internen bzw. externen Korrespondenz

e Bestellungen ausldsen und Rechnungen priifen

¢ Organisation, Verwaltung und Ausgabe von Mitarbeitenden-Geschenken (Jubildaum, runde Geburtstage, Willkommensgeschenk)

Sie bringen mit Wir bieten Ihnen

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder e Attraktives Tarifgehalt je nach Berufserfahrung
vergleichbare Qualifikation * 13. Monatsgehalt (max. 90 %)

Mehrjahrige relevante Berufserfahrung erforderlich 5-Tage-Woche und flexible Arbeitszeiten

Sicheres, professionelles Auftreten und absolute Verschwiegenheit 30 Urlaubstage, zusatzlich arbeitsfrei am 24.12. und 31.12.
Hohe Kooperations- und Kommunikationsfahigkeit Mdglichkeit des ,Mobilen Arbeitens” (max. 50 %)

Sehr gutes Zeit- und Selbstmanagement
Strukturierte, dienstleistungs- und zielorientierte Arbeitsweise
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Rein arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung in Hohe
von 4,5 % des Brutto-Monatsgehalts
Fortbildung & Qualifizierung mit vielen Karriereperspektiven

Sichere MS Office-Kenntnisse Hilfe in Fragen der Kinderbetreuung und Pflege von Angehdrigen
Gesundheitsforderung, eigene Kantine und JobRad

Events und Rabatte flir unsere Mitarbeitenden

lhre Vorteile

[ 24.12. und 31.12. arbeitsfrei] [ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Fahrradleasing] [ Finanzierte Fort- und Weiterbildung] [ Flexible Arbeits-
zeiten] [ GesundheitsmaRnahmen] [ Gute Verkehrsanbindung] [Jahressonderzahlung] [ Kantine] [ Kostenlose Parkpldtze] [ Mitarbei-
ter*innen-Events ] [ Mitarbeiter*innen-Rabatte] [ Mobiles Arbeiten] [ Primie fiir Mitarbeitendenwerbung] [ Tarifliche Vergiitung ]

Eckdaten Ansprechpartner*in
* Nummer: 179243 AWO Bezirk Westliches Westfalen e.V.
e Erstelldatum: 09.07.2026 Frau Brkic
® Fachbereich: Verwaltung Kronenstraf3e 63-69

Einrichtung: 44139 Dortmund
Bezirksgeschaftsstelle , Kronenstr. 63-69, 44139 Dortmund
Region: Nordrhein-Westfalen / Dortmund

Zum / ab: zum nachstmoglichen Zeitpunkt

Befristete Anstellung , befristet bis 31.12.2027

e Vollzeit

Telefon: 0231/5483-424
E-Mail: bewerbung@awo-ww.de
Internet: www.awo-ww.de


https://www.awo-ww.de

