TRERERYILFE DRESDEN ec.V.

Der Treberhilfe Dresden e.V. ist ein anerkannter freier Trager der Jugendhilfe.

Stellenausschreibung

Fir die Geschaftsstelle suchen wir
eine Burokraft/ Verwaltungsfachkraft (m/w/d) in Teilzeit ab 01.08.2026

Aufgabenschwerpunkte:
e administrative Organisation, Datenpflege und allgemeine Verwaltungsaufgaben
¢ Verwaltung und Organisation des Postein- und —ausgangs
e tragerinterne und externe Kommunikation
e Unterstltzung Personalwesen
e Unterstltzung Forderwesen

Voraussetzungen:
e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
¢ sichere Anwendung von PC-Standard Software
e ausgepragte Organisationsfahigkeit
e selbstdndiges und eigenverantwortliches Arbeiten
e Teamfahigkeit, Verldsslichkeit, Flexibilitat und Belastbarkeit
e |dentifikation mit dem den Werten des Vereins

Wir bieten:
® eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit Raum flr eigene Ideen
e eine faire und plnktliche Vergltung nach hausinternem Tarif
® betriebliche Altersvorsorge
e 30 Tage Urlaub im Jahr
® Fort- & Weiterbildungen, Supervision

Wir haben lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre aussagefdhige Bewerbung,
bevorzugt per E-Mail an Peggy Schramm: personal@treberhilfe-dresden.de

Wir freuen uns Uber Bewerbungen von Menschen ungeachtet ihrer ethnischen, nationalen oder
sozialen Herkunft, des Geschlechts, einer Behinderung, des Alters oder ihrer sexuellen Identitat.

Datenschutz: www.treberhilfe-dresden.de/datenschutzerklaerung-bewerbung

Vorstand Geschéftsstelle Geschéftskonto Homepage

P. Schramm, D. Meis, C. Diersche, Albertstralie 32, 01097 Dresden Ostsachsische Sparkasse Dresden www.treberhilfe-dresden.de

R. Géttsch, T. Kubler Tel.: 0351 321 494 10 IBAN DE91850503003120194556 www.asp-panama.de
Spendenkonto

2963 Vereinsregister Amtsgericht Dresden Bank fir Sozialwirtschaft Mail

674 Verzeichnis steuerbegiinstigte Kérperschaften IBAN DE90370205000003594302 info@treberhilfe-dresden.de
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