Verwaltungsassistenz (m/w/d) im

Qualitatsmanagement

Sie haben Lust auf eine berufliche Veranderung und sind auf der Suche nach einem
Arbeitgeber, der Sie und Ihre Fahigkeiten wertschétzt? Dann sind Sie bei uns genau richtig!

Ab sofort suchen wir am Standort Heiligenhaus eine engagierte
Verwaltungsassistenz (m/w/d) im Qualitatsmanagement in Teilzeit (20 Stunden/ Woche)

Darauf konnen Sie sich freuen:
e Eine gute Einarbeitung und eine abwechslungsreiche Tatigkeit
e Teamorientiertes Arbeiten
e Fachbezogene Weiter- und Fortbildungen angepasst an lhre Fahigkeiten und Kenntnisse
e Zusatzkrankenversicherung innerhalb der ersten 6 Monate
e Jobbike-Angebot

¢ Flexibles Arbeiten: Gleitzeit-Modell und die Méglichkeit zum mobilen Arbeiten

Das erwartet Sie bei uns:

e Die Assistenz/ Unterstutzung im Bereich Qualitdtsmanagement in Zusammenarbeit mit der
Qualitatsmanagementbeauftragten

e Mitarbeit bei der Aktualisierung und Pflege von Dokumenten (z.B. Tabellen, Listen und
Formulare erstellen/aktualisieren, Vorlagen vorbereiten, Ordner erstellen/pflegen)

e Terminkoordination

e Korrespondenz mit den einzelnen Abteilungen (z.B. Ankindigungsschreiben verfassen,
Protokolle schreiben)

¢ Nach entsprechender Einarbeitung: Organisation von Fortbildungen und Schulungen

e Bei Interesse kann das Tatigkeitsfeld erweitert werden




Das bringen Sie mit:

e Quereinsteiger:innen sind herzlich willkommen!

e Freude an der Verwaltung, am Strukturieren und Organisieren

e Erfahrung im Umgang mit EDV-Anwendungen

e Bereitschaft sich mit Gesetzen auseinanderzusetzen

o Fahigkeit, Aufgaben effizient zu strukturieren und fur sich ein eigenes System zu entwickeln
e Verlasslichkeit und Sorgfaltigkeit

¢ Flexibilitat bei neuen Herausforderungen

e Wilnschenswert aber nicht zwingend notwendig: Berufserfahrung im sozialen Bereich oder

im Bereich der Eingliederungshilfe fiur Menschen mit Behinderung

Werden Sie Teil unseres Teams! Senden Sie uns einfach eine E-Mail mit Ihren Unterlagen
an bewerbung@pro-mobil.org

Wer sind wir?

Wir sind Pro Mobil e.V. - ein Verein, der verschiedene Dienstleistungen fir Menschen mit
Unterstitzungsbedarf anbietet. Kurz gesagt: Wir sorgen dafiir, dass Menschen mit Teilhabebedarf
aktivam Leben teilnehmen kdnnen. Wir kdmpfen fur Gleichheit, Wertschatzung und Inklusion,

sowie flr die Rechte von Menschen mit Behinderung.

Wir stehen fur gewaltfreies Arbeiten: unser entwickeltes Gewaltpraventionskonzept wird
regelmaRig vorgehalten und ist einer stetigen Weiterentwicklung unterzogen. Wir begegnen allen

Menschen stets mit Wertschatzung, Respekt und Achtsamkeit.

Ihre Ansprechpartnerin:
Frau Ziaras, Tel.: 02056/ 5822334

Pro Mobil — Verein fur Menschen mit Behinderung e.V.
Am Alten Pastorat 2, 42579 Heiligenhaus
Tel.: 02056/ 58223230

www.pmobil.de



http://www.pmobil.de/

