IR VBOZIALES

S&S gemeinnutzige Gesellschaft fur Soziales mbH

FUR SOZIALES | S&S gemeinniitzige Gesellschaft fiir Soziales mbH ist anerkannter Triger
der freien Jugendhilfe und Mitglied im Deutschen Paritiatischen Wohlfahrtsverband.
Im Rahmen der §§ 27ff. SGB VIII bieten wir stationdre, teilstationdre, ambulante und
projektorientierte Hilfen zur Erziehung als Angebot fiir Kinder, Jugendliche und deren
Familien an.

Fir den Verwaltungsbereich in unseren Geschaftsstellen in Hamburg suchen wir ab sofort

Burokrafte (m/w/d)

in Vollzeit oder Teilzeit (mind. 30 Std.),

die unsere Verwaltungskrafte in ihren verschiedenen Aufgabenbereichen (siehe genauere Angaben
weiter unten) tatkraftig unterstiitzen.

Der Arbeitsplatz ist zunachst auf zwei Jahre befristet. Eine unbefristete Beschaftigung im Anschluss ist
mdglich und angestrebt.

Wir suchen Unterstiitzung in folgenden Bereichen:

Allgemeine Jugendhilfeverwaltung:

e Erledigung aller anfallenden Verwaltungs- und Sekretariatsarbeiten, u.a. Schriftverkehr und
Kommunikation mit Mitarbeiter:innen, Behdrden, offiziellen Stellen (per Telefon, E-Mail, Fax)

e Posteingang und Postausgang

e Aktenverwaltung und —ablage, Datenpflege

e Verwalten des Terminkalenders, Terminabsprachen und -kontrolle

e Erstellung von Leistungsabrechnungen

e Beschaffung von Bliromaterialien und -inventar nach Vorgabe

e Empfang und Bewirtung von Besuchern der Geschéftsstelle

Immobilienverwaltung:

e Kaufmannische Verwaltung des Objektbestands

e Angebotseinholung, Auftragsvergabe/-bearbeitung

e Erstellung und Priifung von (Miet-, Versorger-, Wartungs-, Instandhaltungs-)Vertragen

e Vorbereitende Buchhaltungsaufgaben

e Abwicklung von Schadens-/Versicherungsfallen

¢ Organisation/Koordination von Wohnungsabnahmen/-libergaben, Zahlerstandsmeldungen
e Schriftliche und telefonische Korrespondenz rund um die Immobilienverwaltung

Dabei arbeiten Sie eng mit den zustdndigen pdadagogischen Leitungskraften und den
Verwaltungsmitarbeiter:innen der anderen Geschéftsstellen von FUR SOZIALES zusammen.



Wir sollten uns kennenlernen, wenn Sie

e (iber eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung verfiigen;

e Dbereits erste Berufserfahrung im Bilro-/Verwaltungsbereich vorweisen, ggf. mit Bezug zur
Immobilienverwaltung, je nach gewilinschtem Tatigkeitsbereich;

e Erfahrungen aus der Tatigkeit bei einem sozialen Trager (insbesondere im Bereich Jugendhilfe)
haben (Bereich allgemeine Jugendhilfeverwaltung, optional);

e ein hohes MaB an Selbststandigkeit, Eigeninitiative, Sorgfalt und Flexibilitat mitbringen;

e groBe Einsatzbereitschaft zeigen und SpaB an der Arbeit mit unterschiedlichen
Ansprechpartner*innen haben;

e sowohl am Telefon als auch im persénlichen Kontakt sicher, professionell und Uberzeugend
kommunizieren;

e sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift vorweisen;

e den sicheren Umgang mit Microsoft Office-Programmen beherrschen;

e eine ausgepragte Teamfahigkeit besitzen;

e strukturiert arbeiten kénnen.

Wir bieten Ihnen:

e einen vielseitigen, attraktiven Arbeitsplatz;

o die Mitarbeit in einem sympathischen, bestdndigen Team in einer groBen Geschaftsstelle eines
e etablierten Unternehmens im sozialen Bereich;

e eine ausfihrliche Einarbeitung;

e eine leistungsgerechte Verglitung gemaB AVB sowie eine zusatzliche Altersvorsorge;

e Spal3 an der Arbeit!

Als weitere Benefits bieten wir

e unsere betriebliche Altersvorsorge (VBLU), die zurzeit mit einem Beitrag in Héhe von 5% des Brutto-
Gehalts bezuschusst wird,

e die Ubernahme der Kosten fiir ein HVV-ProfiTicket/Deutschlandticket

e die Mdglichkeit einer durch uns als Arbeitgeberin finanziell geférderten Mitgliedschaft bei Urban
Sports

¢ nach Entfristung des Dienstvertrags die Mdglichkeit eines durch uns als Arbeitgeberin bezuschussten
Abschlusses eines Bikeleasing-Vertrags (flir max. 2 Fahrrader, auch e-Bikes)

e Verglinstigungen / Rabatte in verschiedenen Bereichen (z.B. Onlineshopping, Veranstaltungen,
Reisen etc.) lber das Mitarbeitendenportal des Paritatischen Wohlfahrtsverbands

Sie flihlen sich angesprochen?

Dann freuen wir uns auf Ihre vollstdndigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen
(Anschreiben, Lebenslauf, einschldgige Zeugnisse und Nachweise) an bewerbung@fuersoziales.de.

Bitte geben Sie in der Bewerbung unbedingt auch Ihre Gehaltsvorstellung sowie den angestrebten
Tétigkeitsbereich an, andernfalls ist eine Priifung Ihrer Bewerbung nicht méglich.

Wir freuen uns auf Sie und Ihre Bewerbung!

FORVG0ZIALES

'S&S gemeinnitzige Gesellschaft fur Soziales mbH

S&S gemeinniitzige Gesellschaft fir Soziales mbH
Barmbeker StraBe 6A
22303 Hamburg



Weitere Informationen finden Sie auf unserer Homepage unter www.fuersoziales.de

Datenschutzhinweis! Zugesendete Bewerbungsunterlagen und personenbezogene Daten werden von uns
vertraulich behandelt und bis zum Abschluss des jeweiligen Zwecks gespeichert. Eine Weitergabe an Dritte findet
ohne Ihre Einwilligung nicht statt. Wir méchten darauf hinweisen, dass ein Versand per E-Mail oder Online-Formular
nicht 100% abzusichern ist. Weitere Informationen finden Sie in unserer Datenschutzerklarung unter
https://www.fuersoziales.de/datenschutzerklaerung#formular



http://www.fuersoziales.de/
https://www.fuersoziales.de/datenschutzerklaerung#formular

