Stellenausschreibung antern/extern), den 20.00.2023

Rechtsanwaltsfachangestellte/r (m/w/d),
Blrokraft (m/w/d)

Vollzeit (38,5 Wochenstunden), zunichst fiir 24 Monate befristet,
die Ubernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhiltnis wird angestrebt.

beim Sozialverband VdK NRW e. V. Kreisverband Aachen-Stadt

Wir machen uns stark fiir soziale Gerechtigkeit

Deutschland ist ein reiches Land mit einer florierenden Wirtschaft. Gleichzeitig wird die Kluft zwischen Arm und
Reich immer groRer. Das muss sich andern!

Der Sozialverband VdK setzt sich fiir soziale Gerechtigkeit und eine gerechtere Sozialpolitik ein —und das seit mehr
als 70 Jahren.

Werden Sie Teil unseres engagierten Teams!

lhre Aufgaben: Das zeichnet Sie aus:

e Erledigung aller schriftlichen Tatigkeiten in der e Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder
Geschaftsstelle, selbststdandig oder nach kaufmannische Ausbildung oder vergleichbar
Vorlage/Diktat e Team- und Kooperationsfahigkeit,

e Bearbeitung des Postein- und ausgangs Organisationstalent, Belastbarkeit

e Eintragung und Uberwachung von Fristen e ausgepragtes Verantwortungsgefihl

e Durchfliihrung allgemeiner Biirotatigkeiten e Zuverlassigkeit und gute kommunikative

e Aktenfihrung Fahigkeiten

e Erstellen von Statistiken und Datenpflege e Vertrauenswiirdigkeit und gute Umgangsformen

e Beantwortung von telefonischen Anfragen

Was Sie erwarten kénnen:

e Einen sicheren Arbeitsplatz beim groRten Sozialverband Deutschlands (38,5 Wochenstunden, 28/30
Urlaubstage — plus Urlaub am 24. und 31. Dezember) e Eine sinnstiftende Tatigkeit

e Ein attraktives Gehalt (13. Gehalt plus Urlaubsgeld, VWL) e Freiwilliges Arbeitgeberangebot der Betrieblichen
Altersvorsorge ab dem 24. Monat e Moglichkeit zur kontinuierlichen Fort- und Weiterbildung

Bitte beachten Sie: Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt berlcksichtigt.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Wenn Sie an dieser interessanten und abwechslungsreichen Alternativ._kdnnen Sie lhre vollstindigen

Aufgabe interessiert sind, so senden Sie uns bitte lhre Bewerbungsunterlagen auch an folgende

vollstandigen Bewerbungsunterlagen, mit Angabe Ilhrer Adresse senden:

Gehaltsvorstellung und Ihres friihestmoglichen

Einstiegstermins, vorzugsweise per E-Mail (max. 10 MB) an Sozialverband VdK NRW e.V.

die nachstehende E-Mail-Adresse bis zum 15.10.2023: Kreisverband Aachen-Stadt
Oligsbendengasse 12-14

vorstand.kv-aachen@vdk.de 52070 Aachen

Flr weitere Informationen und Riickfragen steht Ihnen Frau Maria Thywissen gerne zur Verfligung.
Telefon: (0172 20 37 670)| Fax: (0241) 95 71 37 55| E-Mail: vorstand.kv-aachen@vdk.de
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