VERKEHRS
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HAMBURG

Stellenbeschreibung Biirokraft w/m/d in Teilzeit

Die Verkehrswacht Hamburg e.V. sucht ab sofort eine hilfsbereite und zuverlassige
Buirokraft w /m /d

in Teilzeit fir 28 Wochenstunden.

feste Arbeitszeiten in der Geschiftsstelle des gemeinniitzigen Vereins:

Montag: 09:00-17:00
Dienstag: 13:00-17:00
Mittwoch: 13:00-17:00
Donnerstag: 09:00-17:00
Freitag: 09:00 -13:00

Die Verkehrswacht Hamburg e.V. engagiert sich seit ihrer Griindung im Jahr 1951 fiir mehr
Sicherheit auf Hamburgs Strafien. Unsere Geschdiftsstelle befindet sich auf unserem grofien
Verkehrsiibungsplatz im Stadtteil Hamburg-Rothenburgsort.

lhre Aufgaben:

Allgemeine Biiroorganisation und Verwaltungsaufgaben

Erstellen und bearbeiten von softwaregestiitzten Geschaftsdokumenten
Personliche und telefonische Betreuung unserer Kunden

Fiihren des geschaftlichen Schriftverkehrs

Unterstilitzung und Entlastung des Bliroteams

Aktive Mitwirkung im Bulroalltag



lhr Profil:

e Eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung ist fir Sie von Vorteil

e Sie sind belastbar, zuverlassig und kommunikativ

e Sie haben ein seridses und professionelles Auftreten

e |hre Arbeitsweise ist organisiert, eigenstandig und teamorientiert

e Sie haben eine schnelle Auffassungsgabe und arbeiten sich gerne in neue
Prozessablaufe ein

e Sije verfligen Uber sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Sie besitzen gute PC-Kenntnisse, speziell in der Microsoft-Office-Software, und
koénnen sich auf dieser Grundlage zligig in firmeninterne Software einarbeiten

Fiihlen Sie sich angesprochen? Treffen unsere Anforderungen auf Sie zu?
Dann bewerben Sie sich! Ihre Energie und Tatkraft sind gefragt!

Wir bieten Ihnen einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit einer
angenehmen Arbeitsatmosphare in unserem Team. Eine sorgfaltige, umfangreiche
Einarbeitung in Ihr neues Aufgabenfeld wird durch unsere Mitarbeiter sichergestellt.

Bewerberinnen und Bewerber mit einer Tierhaarallergie und / oder Angst vor Hunden
mochten wir bitten Abstand von einer Bewerbung zu nehmen, da wir in der Geschaftsstelle
einen ,,Birohund” beherbergen.

Wir freuen uns auf lhre schriftliche Bewerbung mit den liblichen aussagekraftigen

Unterlagen.

Ergeben sich aus der Ausschreibung Fragen, wenden Sie sich bitte telefonisch an unseren
Geschaftsfihrer Herrn Ulrich oder an unsere stellvertretende Geschaftsfithrerin Frau
Kroppelin unter der Telefonnummer: 040 / 785157.

Bitte richten Sie lhre Bewerbung:

per E-Mail an: info@verkehrswacht-hamburg.de

Stichwort / Betreff: > BEWERBUNG als BUROKRAFT [lhr Name]


mailto:info@verkehrswacht-hamburg.de

