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Willkommen im PBW, einem der filhrenden Standort Faulenstrafie
. . . PBW Paritatisches Bildungswerk
Bildungsanbieter im Land Bremen! FaulenstraBe 31
28195 Bremen
Wir arbeiten mit Leidenschaft und sind nah am Telefon 0421174 72-0
. Telefax 0421 174 72-30
Menschen. Der Bedarf unserer Teilnehmenden, E-Mail  info@pbwbremen.de

Auftraggebenden, Fachkrdfte und der Gesellschaft ist www.pbwbremen.de
unser Kompass. Die sinnstiftende Tatigkeit sowie das
wertschatzende, respektvolle Miteinander unsere taglichen Antreiber.

Zum 15.08.2024 suchen wir Sie!

Mitarbeiter*in fir den Empfang (w/m/d) als Elternzeitvertretung
in Teilzeit (27 h/W) befristet bis 31.07.2027

Was Sie erwartet:

Der Empfang ist die zentrale Anlaufstelle fiir Information und Beratung im Paritatischen
Bildungswerk.

Ein abwechslungsreiches, lebendiges Aufgabengebiet erwartet Sie:

Erstorientierung von Kund*innen zu unseren Angeboten
Ansprechpartner*in fir die Kolleg*innen

Bedienung der Telefonzentrale

Postabwicklung und allgemeine Verwaltungsaufgaben

Verwaltung der Medien und Schlissel

Was Sie auszeichnet:

Sie haben Freude und Geschick im Umgang mit Menschen

Sie verflgen Giber fundierte Kenntnisse in Sachbearbeitung und Verwaltung.
Sie sind kooperativ und kommunikationsstark

MS-Office Anwendungen beherrschen Sie sicher

Sie verflugen Giber anwendungssichere Englischkenntnisse und wiinschenswert ist eine
aktive Mehrsprachigkeit
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Freuen Sie sich auf:
e Eine verantwortungsvolle und vielseitige Aufgabe
e Ein Team, das aufeinander achtet und gemeinsam wachst

e Ein Umfeld, in dem personelle Vielfalt und ein wertschatzendes Miteinander gelebt
werden

e Eine Organisation, die flr gesellschaftlich wichtige und sinnstiftende Arbeit steht
e 30 Tage Urlaub + arbeitsfreie Tage an Weihnachten und Silvester
e Einen Arbeitsvertrag mit einer Vergitung in Anlehnung an den TV-L

e Und noch vieles mehr, zum Beispiel Fortbildungsmoglichkeiten, Jobticket, Firmenfitness
und Firmenfeste

Noch Fragen?

Sie haben Fragen zur ausgeschriebenen Stelle? Rufen Sie uns an oder schreiben Sie uns — lhre
Ansprechpartnerin ist Antke Saathoff (Standortleitung), 0421-174 72-74,
a.saathoff@pbwbremen.de

Sie mochten zu uns an Bord kommen? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe
der Kennziffer 240417_GB1_01 an personalwesen@pbwbremen.de bis zum 15.05.2024 als PDF.

Bewerbungen von schwerbehinderten oder schwerbehinderten gleichgestellten Menschen sind
ausdruicklich erwiinscht.

Neugierig geworden? Mehr lber uns erfahren Sie unter www.pbwbremen.de.
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