Kontakt-Rat-Hilfe Viersen e. V., Kreuzherrenstr. 17 — 19, 41751 Viersen

Beratung
Betreuung

- ABWD

- ABWW
Pravention
Rehabilitation
Selbsthilfe

Viersen, 02.07.2024

Ilhr Zeichen: Mein Zeichen:
Ansprechpartnerin: M. Hauser Durchwahl: 021 62 /95 11 26 Mail: m.hauser@krh-online.de

Die Suchtberatung Kontakt-Rat-Hilfe Viersen e.V. sucht fur den Bereich Verwaltung am
Standort Viersen-Dilken zum 01.09.2024 mit 39,00 Stunden durchschnittlicher
wochentlicher Arbeitszeit eine*n:

Auszubildende*n zum/zur Kaufmann/Kauffrau fur Biromanagement (m/w/d).

Der Verein Kontakt-Rat-Hilfe Viersen e.V., ein gemeinnitziger freier Trager, ist im Kreis
Viersen zustandig fur die ambulante Suchtkrankenhilfe. Das integrierte Konzept der
Suchtberatung umfasst neben dem Bereich der Suchtvorbeugung, Beratungs-,
Eingliederungs- und Rehabilitationsangebote. Es richtet sich an Menschen, deren
medizinische, psychologische und soziale Situation durch den Konsum von Substanzen
und/oder exzessiven Verhaltensweisen beeintrachtigt ist und deren Bezugssysteme.

Der Fachbereich der Verwaltung bearbeitet in enger Zusammenarbeit mit der Leitung alle
Verwaltungs- und Abrechnungsvorgange in der Suchtberatungsstelle. Sie gewabhrleistet
im Sinne einer klient*innen- und kund*innenorientierten Verwaltung den Zugang zu einem
fachlich qualifizierten Beratungs- und Hilfsangebot fir Menschen mit Suchterkrankung
und deren Angehdrigen.

Ihr Einsatzbereich:
Allgemeine Verwaltung

Ihre Aufgaben:

e BegriulRung und Empfang von Klient*innen, Kooperationspartner*innen, u.a.

e Entgegennahme sowie Weiterleitung/Weitergabe von Telefonaten/Nachrichten

e Postbearbeitung

e Terminmanagement

e Verwaltung und Geldauszahlung von Klient*innen

¢ Allgemeiner Schriftverkehr, Protokoll- und Aktenfiihrung sowie Gestaltung,
Vervielfaltigung und Weitergabe von Dokumenten, Flyern und Broschiiren
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e Vorbereitende Tatigkeiten fir die Buchhaltung

e Ubernahme anderer zugewiesener Birotatigkeiten, z.B. kleinere Botengénge,
Scheckeinlésungen, Einkaufe, Bestellung von Blromaterial, u.&.

e Konsumbesteckausgabe an Klient*innen

e Mitwirkung, Umsetzung und Weiterentwicklung professioneller und kundenorientierter
Dienstleistungen

Wir erwarten:

Ausgezeichnete Deutsch- und Kommunikationskenntnisse in Wort und Schrift
Ein hohes Mal3 an Teamfahigkeit, Engagement und Eigenverantwortlichkeit
Ein hohes Mal3 an Organisations-, Planungs- und Multi-Tasking-Fahigkeit
Den gelibten Umgang mit dem PC, dem Internet und den ublichen Office-
Programmen (Outlook, Word, Excel)

e Fahrerlaubnis Klasse B

Wir bieten:

Vergutung nach TVAGD

Leistungen der zusatzlichen Altersvorsorge

Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgabe in einem motivierten und
unterstutzenden interdisziplindren Team

Bei Interesse senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen vorzugsweise
per E-Mail an Herrn Michael Hauser unter: m.hauser@krh-online.de
oder per Post an:

Kontakt-Rat-Hilfe Viersen e.V.
Herr Michael Hauser
Kreuzherrenstralle 17-19
41751 Viersen

Aus Griinden des Umweltschutzes bitten wir, auf die Benutzung von Klarsichthillen und
Bewerbungsmappen zu verzichten. Bitte beachten Sie, dass wir schriftlich eingereichte
Bewerbungen nicht zurlicksenden. Reichen Sie daher bitte keine Originale ein. Ferner
weisen wir darauf hin, dass bei Aufnahme der Téatigkeit ein polizeiliches Fiihrungszeugnis
vorzulegen ist.

Weitere Informationen finden Sie im Internet unter: www.krh-online.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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