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Assistenz d. pad. Leitung & Telefonist/in (m/w, 80-100%)

Als Alternative zum geschlossenen und offenen Jugendstrafvollzug betreibt Seehaus e.V. Jugendstrafvoll-
zug in freier Form im Seehaus Leonberg (bei Stuttgart) und im Seehaus Leipzig mit Ausbildungsbetrieben
in den Bereichen Schreinerei, Zimmerei/Bau, Metall und Garten- und Landschaftsbau.
Weitere Arbeitsbereiche: Opfer und Tater im Gesprach (OTG), Opferhilfe mit Trauma- und Opferberatungs-
stellen, Begleitete Gemeinniitzige Arbeit, Freizeitgruppen im Gefingnis, Ubergangsmanagement, Nachsor-
ge fir ehemalige Gefangene, Flichtlingshilfe, Schulpravention und ein Wald- und Tierkindergarten.

Wir freuen uns auf Mitarbeiter, die unsere Werte teilen:

» Wir begegnen Menschen mit Liebe und Wertschatzung
» Wir leben in Verantwortung vor Gott und den Menschen
» Wir dienen mit Leidenschaft und Begeisterung

Seehaus Leonberg

Assistenz der sozialpddagogischen Leitung & Telefonist/in (m/w, 80%-100%)
Fir diese neue und vielseitige Stelle zur Unterstiitzung der sozialpddagogischen Leiterin und zur Besetzung
unserer Telefonzentrale suchen wir ab sofort ein neues Teammitglied (m/w).

lhre Aufgaben:

e Unterstiitzung der sozialpadagogischen Leiterin in administrativen, organisatorischen und koordinati-
ven Belangen

e Allgemeine Biiro- und Sekretariatsaufgaben fiir das pddagogische Team (z.B. Verfassen von Stellung-
nahmen, selbstdndige Bearbeitung von Mailanfragen, ...)

e Organisation von Besprechungen und internen Veranstaltungen

¢ Annahme und Weiterleitung aller eingehenden Telefonate in der Telefonzentrale

lhr Profil:

e abgeschlossene kaufménnische Ausbildung (z.B. Fachkraft fir Birokommunikation, Birokaufmann-
/frau, etc.) oder padagogische Ausbildung mit Erfahrung/Féhigkeiten im administrativen Bereich
Idealerweise Berufserfahrung

Routinierter Umgang mit MS-Office-Anwendungen

freundliches und sicheres Auftreten

Kommunikationsstdrke und Sicherheit beim Schreiben von Texten

sorgfaltige und zuverldssige Arbeitsweise

Wir freuen uns iiber lhre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe des frithestmdglichen Eintrittstermins.
Bevorzugt per E-Mail an Frau Christine Knoll (cknoll@seehaus-ev.de).

Weitere Infos zu dieser und anderen Stellen unter http://seehaus-ev.de/christliche-stellenangebote/

Seehaus Leonberg * Christine Knoll * Seehaus 1 + 71229 Leonberg « info@seehaus-ev.de
Seehaus Leipzig * Sandra Paul * Strandweg 2 * 04575 Neukieritzsch * sachsen@seehaus-ev.de
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