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Sachbearbeiter*in Krankheitsvertretung (40 Stunden) in 
Halle (Saale) 
 
Stellenbeschreibung: 
 
Die AWO SPI GmbH sucht ein*e Sachbearbeiter*in als Krankheitsvertretung am Standort Halle (Saale), 
die die Projektleitung des Mehrgenerationenhauses „Pusteblume“ in der Wahrnehmung ihrer Aufga-
ben unterstützt. Die Stelle ist zunächst in Vollzeit bis zum 31.12.2024 befristet. 

 Wir bieten Ihnen: 
 
• Eine Unternehmenskultur die Diversität, Zukunftsorientierung und Nachhaltigkeit befördert  
• Flexible Arbeitszeiten und Möglichkeiten des mobilen Arbeitens 

im Rahmen einer individuellen Vereinbarung 
• Eine Vergütung vergleichbar mit TVÖD E 5 
• Sie arbeiten in einem Unternehmen mit international zusammengesetzten Teams 
• Es besteht eine wertschätzende, vorurteilsfreie Organisationskultur 
• Wir bieten Ihnen eine betriebliche Altersvorsorge an 

 
Ihr Aufgabengebiet: 
 

• Organisation Allgemeine Organisations- und Verwaltungsaufgaben zur Unterstützung der Pro-
jektleitung im operativen Tagesgeschäft 

• Erstellen von Verträgen 
• Führen von Handkassen 
• Materialbeschaffung 
• Bearbeitung von Ein- und Ausgangsrechnungen 
• Raumvergabe 
• Organisation von Öffnungs- und Schließzeiten des Hauses 
• Klärung von Anliegen von Mitarbeitenden und Nutzer*innen  
• Organisation von Sitzungen und Veranstaltungen 
• Kontrolle der Anforderungen des Qualitätsmanagements an das Haus 
• Ablage und Digitalisierung von Dokumenten 
• Bearbeitung von Statistiken 

 

Ihr Profil: 
 
• einen Berufsschulabschluss/ eine Ausbildung in einem zu den Aufgaben passenden Bereich 

(Büro, Sekretariat) 
• Erfahrungen im Schreiben von Briefen oder Aktennotizen am Computer 
• Erfahrungen in der professionellen Annahme von Anrufen, sowie einer ordnungsgemäßen Kas-

sen- und Rechnungsführung 
• eine gute Koordinations- und Organisationsfähigkeit 
• Kundenorientierung 
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• ein sehr gutes Zeit- und Selbstmanagement 
• eine verantwortungsvolle Arbeitsweise sowie Durchsetzungsfähigkeit 
• Zuverlässigkeit und Loyalität 
• Kenntnisse in Office- und Internetanwendungen 

 
Weitere Informationen: 
 

Kontakt: 
 
Bitte richten Sie Ihre Bewerbung im PDF-Format  
per E-Mail bis zum 15.02.2024 an Frau Kempf. 
• Telefon: 0391 79 29 56 17 
• E-Mail: bewerbung@awo-spi.de 

Es werden keine Kosten im Zusammenhang im Zusammenhang mit der Bewerbung erstattet. Die Rücksendung der Unterlagen kann nur erfolgen, 
wenn ein frankierter Briefumschlag beiliegt. 

Über uns: 
 
Die AWO SPI GmbH ist ein gemeinnütziges Unternehmen der Sozialwirtschaft. Wir leben die Werte und 
Ziele der Arbeiterwohlfahrt. 

 
Diese sind die Grundlagen des Handelns aller Mitarbeitenden und der Unternehmenskultur der AWO SPI 
GmbH. Die AWO SPI steht für Nachhaltigkeit und Zukunftsorientierung. Dabei bilden Beständigkeit und 
Weiterentwicklung für uns keinen Gegensatz. Es sind wichtige Grundwerte unseres Unternehmens. 
www.awo-spi.de 

 

Hinweis: 
 
Chancengleichheit und selbstbestimmte Teilhabe schwerbehinderter und gleichgestellter Menschen sowie 
eine respektvolle Zusammenarbeit sind innerhalb der AWO SPI fest verankerte Grundsätze. Deshalb wer-
den schwerbehinderte und gleichgestellte Bewerber*innen bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
Darüber hinaus haben wir den Anspruch, unabhängig von der sozialen oder ethnischen Herkunft, des Ge-
schlechts, der Religion oder Weltanschauung, des Alters oder der sexuellen Identität und Orientierung allen 
Kandidat*innen die gleichen Möglichkeiten des Berufseinstieges zu bieten.  

 


