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Zur Verstarkung unseres Blroteams suchen wir zum 1. April 2025 zur Elternzeitvertretung befristet

bis Juni 2026 eine

Erstberater*in im Biiro

in Teilzeit (20-22 Wochenstunden)

Die Aufgaben:

Beratung unserer Kund*innen zu unserem gesamten Angebotsportfolio, ggfs. Vermittlung an
unsere Fachstellen oder an externe Fachkrafte

Als Clearingstelle ist das Bliro Ansprechpartner*in flir Fragen von externen Fachkraften (z.B.
Arzt*innen, Hebammen, andere Miinchner oder auch iiberregionale Institutionen)
Datenverwaltung: Kursanmeldungen, Erstellung von Statistiken und Bescheinigungen
Administrative Unterstlitzung der Geschaftsflihrung bei der Einflihrung neuer Angebote
Unterstiitzung bei der Digitalisierung unserer Arbeitsprozesse, v.a. der Einflihrung eines neuen
Kursverwaltungssystems

Verwaltung und Planung der Kurse und Raumkapazitaten

Laufende Aktualisierung der Homepage hinsichtlich neuer Kurstermine

Anforderungsprofil

Mehrjahrige Erfahrung in einer administrativen Tatigkeit

Projekterfahrung, idealerweise bzgl. Digitalisierung und Optimierung von Arbeitsprozessen
Gute Kenntnisse der MS-Office-Anwendungen

Gute Englischkenntnisse

Ubereinstimmung mit dem Leitbild der BNG

Teamfahigkeit und Kontaktfreude

Eine interkulturelle Perspektive und inklusives Denken

Respekt und Sensibilitat fur die Anliegen unserer Klient*innen

Was Sie bei uns erwartet:

Ein vielfaltiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet

Eine fundierte Einarbeitung

Ein engagiertes Team

Die Vergitung ist angelehnt an den TVGD - E 6 (die Stufenzuordnung entspricht der
Vorerfahrung) und Ballungsraum- sowie Kinderzulage und eine attraktive betriebliche
Altersvorsorge

Rufen Sie gerne an, falls Sie Fragen haben. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

Kontakt:
Birgit Schniedermeier de Mejia: Tel: 089 550 678 12, birgit.schniedermeier@haeberlstrasse-17.de
www.haeberlstrasse-17.de und www.fenkid.de

Stellenausschreibung bis 25.3.25
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