Betriebsintegrierter Arbeitsplatz (BiAP)

Mitarbeiter/in
fur die Seminarverwaltung (m/w/d)

Was:
. Rezeptionstatigkeiten (Telefon, Tirdriicker bedienen)
. Organisation und Verwaltung von Anwesenheitslisten fiir Seminare:

—  Erstellung und Ausdruck der Teilnehmerlisten

FUhrung der Anwesenheit sowie Einholung von Unterschriften
Erfassung der Anwesenheitstage in der Datenbank

—  Anwesenbheitslisten scannen und in Ordner ablegen

Listen per E-Mail versenden

. Computer-Arbeiten mit MS-Office

Wer:
. Menschen mit Behinderung
o . , o 0 o
. Zuverlassig und flexibel sein
. Weitestgehend selbststandig und sorgfaltig arbeiten Tw“-\
. Freundlicher und ruhiger Umgang mit Kunden k/

. Erfahrungen im Umgang mit MS-Office
. Gepflegtes Erscheinungsbild

Wo und wann: /\ﬁ

. Gemeinnitziger Trager fir soziale und berufliche Integration

. StraBenbahnhaltestelle Line 12,15 ChristophstralRe/Mediapark, FuRweg
1 Minute

. Arbeitszeiten: 8-14 Uhr- Erweiterung denkbar

Kontakt: \ '“\
. Martina Dillmann 0178 9094772 / martina.dillmann@caritas-koeln.de \

. Simon Horlacher 0178 9094725 / simon.horlacher@caritas-koeln.de

N 72
7
Caritas-Wertarbeit E=ies

fit ol



	Folie 1

