GEBARDENSPRACH-SERVICE

Stellenausschreibung

Verwaltungsfachkraft/ Bturokraft (m/w/d)

Wir mdchten unser Team ab sofort mit einer Verwaltungsfachkraft/ Barokraft (m/w/d) (20 bis 30
Stunden/ Woche) verstarken. Das Arbeitsverhéltnis ist zun&chst auf 1 Jahr befristet und grof3tenteils
im Homeoffice mdglich. Sie sollten jedoch in Hamburg oder Umland ansassig sein. Eine spéatere
Ubernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis ist denkbar.

Zu den Angeboten von handgold gehoren:

¢ individuelle Gebardensprachkurse fur Firmen, Bildungstrager und Familien in Form von
Hausgebardensprachkursen

e Gebardensprach-Assistenz in Kitas

e Dolmetsch- und Ubersetzungs-Dienstleistungen

Unser Einsatzgebiet umfasst den Gro3raum Hamburg, das sudliche Schleswig-Holstein und Nord-
Niedersachsen, sowie Berlin und Brandenburg. Auch Ferndolmetschen tber Online-
Videokonferenzen bieten wir an.

Wir erwarten von lhnen als Bewerber*in, dass Sie...

e kompetent in Deutscher Gebardensprache sind oder bereit sind diese zu erlernen

¢ einschlagige Kompetenzen in der deutschen Schriftsprache haben

o teamfahig sind und gerne selbstandig arbeiten

¢ (ber eine abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)
oder Uber eine vergleichbare abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung verfiigen

e kundenorientiert sind

e vorzugsweise bereits Erfahrungen mit dem SGB I1X und SGB Xl haben

e gute EDV / Office-Kenntnisse besitzen

Ihre Aufgabenbereiche waren unter anderem...

e Ubernahme von Verwaltungstatigkeiten

e Kundengesprache fihren

e E-Mail- und ggf. Telefonkommunikation (mit Assistenz)
e Personalmanagement

e organisatorische Tatigkeiten

e enge Zusammenarbeit mit Jugend- und Sozialamtern, Arbeitsagenturen, Jobcenter und
Integrationsdmtern

e ggf. andere Aufgaben nach Absprache.
Wir bieten lhnen...

...eine Zusammenarbeit in einem kleinen, gebardensprachlichen, mobilen und innovativen Team
...ein vielfaltiges und abwechslungsreiches Arbeitsfeld
...eine faire Bezahlung
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GEBARDENSPRACH-SERVICE

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich bei uns - am besten per E-Mail an
info@handgold-gebaerden.de. Bitte reichen Sie folgende Unterlagen mit Ihrer Bewerbung ein:

e Bewerbungsschreiben mit Gehaltsvorstellung,
e tabellarischer Lebenslauf,
e Zeugnisse und Abschlisse

Wir freuen uns auf Verstarkung in unserem Team!
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