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DITIB - Sosyal Dayanisma Merkezi

Subbelrather Str. 17, 50823 Kéin
0221 9922260 | F 0221 992226-39
inffo@zsu.eu | www.zsu.eu

Stellenausschreibung
Sachbearbeiter Mitgliederverwaltung (m/w/d)

Arbeitsort: Subbelratherstr. 17 | 50823 Kdln
Anstellung: Vollzeit

Antrittsdatum: Sofort

lhre Aufgaben
o Erledigung der taglichen Geschaftskorrespondenz, administrative und organisatorische
Aufgabenerledigung
. Bearbeiten und Verwalten von Dokumentationen
. Erstellen von Prisentationsunterlagen und Ubersichten
o Verantwortung fiir die Blroorganisation, selbststandige Sekretariatsaufgaben
o Vorbereiten von Besprechungen
o Flihrung und Bearbeitung der Fristenkontrolle
° Terminverwaltung, Organisation von Veranstaltungen
lhr Profil
° Erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung
o Sicherheit im Umgang mit den MS-Office-Anwendungen, insbesondere Word und Excel
o Sehr gute Deutsch- und Tirkischkenntnisse in Wort und Schrift
. Sie sind offen, kommunikativ und ein/eine engagierte/-r Teamplayer/-in
o Ilhre Aufgaben erledigen Sie stets selbststandig und verantwortungsvoll

Persénliche Anforderungen

) Teamfahigkeit
o Selbstandiges Arbeiten
o Organisationsfahigkeit

Bewerbung

Senden Sie bitte Kopien lhrer aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (tabellarischer Lebenslauf,
Zeugnisabschriften etc.) mit Angabe des friihestmoglichen Eintrittstermins und Referenzen inkl. des
personlichen Leistungsumfanges bis zum 15.05.2023 an die Personalabteilung oder per E-Mail an
personel@zsu.eu zu.

Im Zusammenhang mit einer Bewerbung entstehende Kosten kénnen nicht erstattet werden. Bitte reichen
Sie nur Kopien ein, da die Bewerbungsunterlagen nicht zurlickgegeben werden Wir nehmen die
Verpflichtung zur beruflichen Gleichstellung ernst. Bewerbungen von Frauen sind deshalb besonders
erwinscht. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung besonders
beriicksichtigt.



