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sicher.familiar.vielseitig

Onlineportal www.kreis-dueren.de/karriere

Initiativibewerber/-in (m/w/d) mit dreijahriger
kaufmannischer Ausbildung als Assistenzkraft

Kreis DUren Vo.IIze.|t
Teilzeit

Uber uns

Der Kreis Duren steht vor einem spannenden Wandel. Auf den Flachen der Braunkohletagebauen im Kreisgebiet Duren
entsteht eine der gréBten Seenlandschaften Deutschlands, die viele Touristen und Wassersportler anziehen wird.
Gleichzeitig sind die Metropolen Koéin, Dusseldorf und Aachen nur eine halbe Autostunde entfernt. Diesen Mix aus
GroBstadtnahe und landlicher Verbundenheit schatzen heute schon 282.000 Menschen in 15 Stadten und Gemeinden.
Und kiinftig werden es noch mehr sein, fiir die WIR zusammen sorgen. Dabei schatzen unsere rd. 1.400
Mitarbeitenden das sichere Arbeitsumfeld, in dem sich Berufs- und Privatleben leicht vereinbaren lassen - und das in
einer Region mit erschwinglichem Bauland und bezahlbarer Kita-Betreuung. Interessiert, den Wandel mitzugestalten? Wir
bieten Arbeit, die buchstablich Sinn-voll ist, dabei lassen wir uns von Werten wie Vertrauen und Verlasslichkeit leiten. Ein
familiarer Umgang wie im Familienbetrieb plus vielseitige Aufgaben und Perspektiven wie im Konzern — das sind die
Starken des Arbeitgebers Kreis Daren!

lhre Vorteile bei uns

geregelte Arbeitszeiten, die flexibel gestaltet werden
koénnen

die Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Beruf

die grds. Moglichkeit zur Teilnahme an der Mobilen
Arbeit

vielféltige Angebote im Rahmen des Betrieblichen
Gesundheitsmanagements

lhre Aufgaben

Koordination sowie Vor- und Nachbereitung von
Terminen, Workshops und Veranstaltungen
Korrespondenz mit diversen Partnern z.B. aus Politik,
Verwaltung, Wirtschaft, Wissenschaft oder Burgerschaft
Organisation von Dienstreisen

Erstellung von Prasentationen und Serienbriefen

Pflege von Auswertungen und Ubersichten

allgemeine Burotatigkeiten (z.B. Adressverwaltung,
Bestellung von Buromaterial, vorbereitende
Buchhaltung)

unbefristet @ 5 TV6D

Entgeltgruppe

ab sofort

moderner Fuhrpark mit Elektro- wund
Wasserstofffahrzeugen sowie Job-E-Radern

Zuschuss zum Deutschland Jobticket
Arbeitgeberleistungen mit Corporate Benefits Germany
GmbH

eine Altersvorsorge Uber die Zusatzversorgungskasse
grds. die Moglichkeit zur AuslUbung von

Nebentatigkeiten

lhr Profil

abgeschlossene 3-jahrige kaufméannische Ausbildung
gute schriftliche und mundliche Ausdrucksfahigkeit
gute Kommunikationsfahigkeit mit den
unterschiedlichen Geschéftspartnern, diplomatisches
Geschick

gutes Organisationsgeschick

gute EDV-Kenntnisse (MS Office, Adressverwaltung)
Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit, Belastbarkeit


https://www.kreis-dueren.de/karriere

Jetzt bewerben

Der Kreis Duren hat sich die berufliche Férderung von
Frauen zum Ziel gesetzt. Daher sind Bewerbungen von
Frauen besonders erwinscht. Gleiches gilt fur
schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber.

Die Besetzung der Stelle ist grds. auch im Rahmen des
Job-Sharings maéglich.

Ebenfalls sind Bewerberinnen und Bewerber mit
Zuwanderungsgeschichte ausdricklich erwtnscht.

Kontakt

Personalservice und zentrale Verwaltungsaufgaben
Frau Tanja Kerin | Fon 0 24 21.22-10 11 113 |
amt11@kreis-dueren.de

kreis-dueren.de
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