In der Jugend- und Drogenberatung Rheine, Aktion Selbsthilfe e.V. JUGEND
ist ab 01.11.2024 eine unbefristete Teilzeitstelle zu besetzen. Eﬁ;ﬁyﬁ
0/ SELBSTHILFE.

Wir suchen eine/n
Mitarbeiter*in fiir die Verwaltung bei der Jugend- und Drogenberatung in
Teilzeit (28 Std. pro Woche)

Unsere Beratungsstelle sucht eine(n) nette(n) Mitarbeiter*in, die als Verwaltungskraft und
Telefonzentrale erster Anlaufpunkt fiir viele Menschen ist, die Kontakt mit der
Beratungsstelle aufnehmen. Als Teil des Teams der Beratungsstelle unterstiitzen Sie die
beratenden Mitarbeiter.

Arbeitszeit: Montag bis Donnerstag von 09.00 bis 15:00 Uhr,
Freitag von 09:00 bis 13:00 Uhr

Tatigkeiten:

- Bedienung der Telefonzentrale und Annahme aller Telefonate, die die
Beratungsstelle erreichen. Vermittlung von dort in die einzelnen Fachdienste der
Beratungsstelle

- Buchhaltung der Beratungsstelle (Buchung samtlicher Zahlungsvorgange der
Beratungsstelle, Buchhaltungssoftware vorhanden)

- Allgemeine Verwaltungsaufgaben (Aktenverwaltung, PKW-Verwaltung,
Spritzenautomat, etc.)

- Bestellwesen (Papier, Verbrauchsmaterial, Biromaterial)

- Vorgegebenen Wirtschaftsplan mit Zahlen befillen

- Erstellung einer Nebenkostenabrechnung fiir Bewohner unserer Wohnplatze

- Auszahlung von Eigengeldern (in Vertretung) bei Klienten, die Geldverwaltung tiber
Drobs haben

- Allgemeiner Schriftverkehr

Voraussetzung:

- Ausbildung zur Verwaltungsfachkraft oder ahnlicher Abschliisse

- Fertigkeiten mit PC und Office Programmen (Word, Excel)

- Bereitschaft mit dem Klientel der Drogenberatung zu arbeiten (Betroffene,
Angehorige, Kooperationspartner, etc.)

- Empathie Fahigkeit gegenliber den Menschen, die hier betreut werden

- Kommunikative Fahigkeiten

Bezahlung:

- die Stelle wird in Anlehnung an den TVOD, VKA, Entgeltgruppe 7 vergiitet. Zudem wird eine
zusatzliche Altersvorsorge gezahlt (wie im 6ffentlichen Dienst)

Haben wir lhr Interesse geweckt? Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
Ilhre Bewerbung mit den Ublichen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte an:

Jugend- und Drogenberatung Rheine

Joachim Jiingst

Thiemauer 42

48431 Rheine oder gerne auch per Mail an juengst@drogenberatung-rheine.de



