verbraucherzentrale QR 22l 5% .

Die Verbraucherzentrale Schleswig-Holstein e.V. sucht fiir ihre Schuldner-
und Insolvenzberatungsstelle in Kaltenkirchen und ggf. 1 - 2 x wéchent-
lich in Bad Bramstedt zu sofort eine/n

Kauffrau/mann fir Biromanagement,
Rechtsanwaltsfachangestellte/n,
Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

oder vergleichbare Ausbildung

mit einer regelmafigen wochentlichen Arbeitszeit von 30 Stunden. Die Stelle ist bis
zum 31.12.2025 befristet.

lhre Aufgaben:

e Empfangs- und allgemeine Verwaltungsaufgaben wie telefonische und person-
liche Terminvergaben, Postein- und -ausgang, Bestellungen u.a.

e Dateneingabe in unser Schuldner- und Insolvenzberatungsprogramm Cawin

e Erledigung des Schriftverkehrs mit Hilfe des Beratungsprogramms nach Anwei-
sung und nach Diktat

e Fuhren der Handkasse

e Statistische Erfassungen

lhre Qualifikation:

e Abgeschlossene Berufsausbildung als Blrokauffrau/mann fir Biromanage-
ment, Rechtsanwaltsfachangestelle/r, Verwaltungsfachkraft oder vergleichbare
Ausbildung

e Mehrjahrige Berufserfahrung in Sekretariats- und Verwaltungstatigkeiten

Voraussetzungen sind auBerdem:
e sehr gute Kommunikationsfahigkeiten im telefonischen und persénlichen Um-

gang auch mit Menschen in Krisensituationen

o gute Kenntnisse juristischer Begrifflichkeiten und Zahlenaffinitat

e schnelle Auffassungsgabe fiir Probleme/Fragen der Verbraucher und neue
Aufgabenstellungen

e sicheres Schreiben

e sorgfaltige und gewissenhafte Arbeitsweise

e ausgepragte Teamfahigkeit

e sicherer Umgang mit den Microsoft Office-Programmen

Wir bieten lhnen:
* eine vielseitige Arbeit an gesellschaftlich relevanten und anerkannten Aufgaben

in einer seit 1987 etablierten Schuldner- und Insolvenzberatungsstelle



* ein angenehmes Arbeitsklima im Kreis von offenen und engagierten Kollegin-

nen und Kollegen
+ eine VerglUtung nach EG 5 Haustarif in Anlehnung an den TVL sowie eine zu-

satzliche Altersversorgung

Bitte senden Sie lhre Bewerbung bis zum 31.08.2022 an bewerbung@vzsh.de
Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Bitte beachten Sie folgende Information: Im Rahmen des Bewerbungsverfahrens werden wir lhre perso-
nenbezogenen Daten erheben, verarbeiten und nutzen. Die Verbraucherzentrale Schleswig-Holstein e.V.
wird diese Daten nicht an Dritte weitergeben und die Regelungen der Datenschutzbestimmungen einhal-
ten.



