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50%-100% Stelle
ab Ende 2026

AUFGABENBEREICHE

e allgemeine Verwaltungsaufgaben

e Betreuung der Telefonzentrale

e Post- und E-Mail-Verwaltung

e Rechnungswesen und Korrespondenz
e Haushaltslisten und Statistiken

o Ablage und AktenfUhrung

o Unterstltzung der Geschaftsleitung

WAS WIR UNS WUNSCHEN

e Interesse an der Arbeit in einer sozialen Einrichtung
abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

oder vergleichbare Qualifikation

mehrjahrige Berufserfahrung

eingehende EDV-Kenntnisse (MS Word, Excel, Outlook)
Kommunikations- und Organisationstalent

WAS WIR BIETEN

e Kkollegiales und humorvolles Team
e kreatives und abwechslungsreiches Arbeitsfeld

e Bezahlung nach Tarif AVR.HN
e Sonderzahlung und Zulagen

FRIEDRICH-NAUMANN-HAUS e.V.
Grunberger Str. 32, 35394 Giel3en

verwaltung@fnh-giessen.de

44444

0641 33074 Ll
www.fnh-giessen.de B
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