Ihr Profil:

» Abgeschlossene kaufménnische
Ausbildung oder vergleichbare Erfahrung
winschenswert

« Sicherer Umgang mit gangigen Office-
Anwendungen

« Selbststandige, sorgfaltige und
strukturierte Arbeitsweise

« Zuverlassigkeit und
Organisationsgeschick

« Freude an der Arbeit in einem sozialen
Umfeld

Das bieten wir dir

Eine geringfligige Beschaftigung mit 6-10
Stunden pro Woche

Flexible Arbeitszeiten nach Absprache
Ein wertschatzendes Arbeitsklima in
einem engagierten Team

Eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit
Eigenverantwortung

Bewerbungsfrist: 28.02.

L k' Biirofachkraft (m/w/d) fiir das NRW-Familienzentrum

Katholisches Familienzentrum
Neuss West/ Korschenbroich

6—10 Stunden/Woche | geringfligige Beschéftigung

lhre Aufgaben

Rechnungsverwaltung (z. B. Prifung,
Ablage und Vorbereitung von
Abrechnungen)

Koordination und organisatorische
Begleitung von Veranstaltungen
Allgemeine Burotatigkeiten, wie
Schriftverkehr, Terminorganisation und
Ablage

Unterstitzung der Kita-Leitungen im
administrativen Bereich

Lust, Teil unseres Teams zu werden?
Dann melden Sie sich bei uns - ganz
unkompliziert:
bewerbungen-kita@katholisch-
neuss.de
¢, 02131 461313 (Fur Ruckfragen

wenden Sie sich an Frau Stirmann)



tel:02131461313

