LETTEVEREINBERLIN

berufsausbildung seit 1866

Ausschreibung

Lette-Verein Berlin - Stiftung des offentlichen Rechts

Arbeiten an einem der schonsten Platze Berlins

Der LETTE VEREIN BERLIN ist heute eine Stiftung des 6ffentlichen Rechts und tragt den Begriff
.Verein” lediglich im Namen. Prominent und verkehrsgtinstig zwischen Kudamm und Viktoria-
Luise-Platz gelegen, ist gelebte Vielfalt und Geschichte hier an allen Ecken zu spuren. Bereits
1866 ein Ort, an dem Frauen sich entfalten konnten, ermdglicht er heute ein breites Angebot an
beruflicher Bildung fur Interessierte in den Bereichen Chemie-Biologie, Ernahrung und Versor-
gung, Fotografie, Grafikdesign, Medieninformatik, Metallographie, Modedesign, MTA-Labor,
MTA-Radiologie und PTA.

Als Stiftung offentlichen Rechts bietet er Arbeitsplatze im offentlichen Dienst, die mit grof3em
Gestaltungsspielraum, hoher Selbststandigkeit und Eigenverantwortung verbunden sind.

Empfang | Geschaftsstelle des Personalrats | Schulsekretariat

Bezeichnung: Verwaltungsmitarbeiter/in im Empfangsbereich (d/m/w)
Arbeitszeit: 39,4/39,4 Stunden/Woche

Entgeltgruppe: ES

Besetzbar: ab 01.06.2024

Arbeitsgebiet: Vervielfaltigungsarbeiten

Betreuung der Kopiergerate in den Schulen

Post- und Warenannahme

Wahrnehmung von Empfangsaufgaben

Ausgabe von Blromaterialen und Druckerpatronen

e Allgemeine Sekretariatsaufgaben in der Geschaftsstelle des Perso-
nalrats

e Arbeiten fur die Frauenvertretung

e Arbeiten fur die Schwerbehindertenvertretung

e Allgemeine Aufgaben und Archivarbeiten im Schulsekretariat

Anforderungen

Formale Anforderungen:

Ausbildungsabschluss als Verwaltungsfachangestellte/r, Kauffrau bzw. Kaufmann fiir Biirokom-
munikation oder der Abschluss des Verwaltungslehrganges | bzw. vergleichbare Kenntnisse und
Fahigkeiten.

Fachliche Anforderungen:

Verwaltungskenntnisse (besonders im Hinblick auf die Berliner Schule), anwendungssichere In-
formations- und Kommunikationstechnologische Kenntnisse (Word, Excel, Outlook) und sehr
gute Schreibfertigkeiten werden vorausgesetzt. Erwartet werden Organisationsfahigkeit, die Fa-
higkeit, Arbeitsmittel richtig einzusetzen und mit eigener und fremder Zeit richtig umzugehen
(Zeitmanagement).
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Soziale Kompetenzen
Vorausgesetzt werden Teamfahigkeit, Integrationsfahigkeit sowie die Fahigkeit, Informationen
adressatengerecht weiterzugeben.

Personliche Kompetenzen
Unabdingbar ist die Fahigkeit, Prioritaten zu setzen und sich immer wieder neuen Situationen
anzupassen. Vorausgesetzt werden gute Umgangsformen, sicheres Auftreten sowie klare und
verstandliche sowohl mindliche als auch schriftliche Ausdrucksweise (sehr gute Deutschkennt-
nisse in Wort und Schrift). Erwartet werden Lernbereitschaft, Lernfahigkeit und tberdurch-
schnittliche Belastbarkeit.

Unser Angebot fiir Sie:

e eininteressantes Aufgabengebiet, in dem Platz fir individuelle Kompetenzen und Fahig-
keiten ist

e Arbeitin einem offenen, freundlichen und engagierten Team

e Firmenticket zu verglnstigten Konditionen

e eine Jahressonderzahlung, betriebliche Altersvorsorge (VBL), Arbeitgeberzuschuss zu
vermogenswirksamen Leistungen (VWL], betriebliches Gesundheitsmanagement

e vielfaltige Fortbildungsangebote

e ergonomische Biros mit moderner IT- Ausstattung

e Betriebsarzt

e Teilnahme am taglich frisch zubereiteten Essen der Lehrkiche im Speisesaal

e Mgdglichkeit zur Nutzung eines Tiefgaragenstellplatzes

e Abstellraum mit Lademadglichkeit fir Fahrrader

e griner Campus mit ruhigen Innenhdfen und Sonnenterrassen

e Nutzung der stiftungseigenen Bibliothek

e ein attraktives Umfeld mit nahen Einkaufsmdglichkeiten in der City West und auf Kiezwo-
chenmarkten

e Maglichkeit zur Anmietung einer Wohnung des Stiftungsvermdégens (nach Verfiigbarkeit)

Zur besseren Vereinbarkeit von Beruf und individueller Lebensfiihrung (Vereinbarkeit von Familie
und Beruf] ist eine Teilzeitbeschaftigung grundsatzlich maglich.

Wir begriien Bewerbungen von Menschen unabhangig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer
und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller

Orientierung und ldentitat.

Schwerbehinderte im Sinne des § 2 SGB IX werden bei gleichwertiger Qualifikation (Eignung, Be-
fahigung und fachliche Leistung) bevorzugt bertcksichtigt.

Weitere Informationen Uber den Lette-Verein finden Sie unter www.letteverein.berlin .
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lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen, aus dem |hre bisherigen Tatigkeiten, Qualifikati-
onen und Fortbildungen sowie besondere Befahigungen fir das ausgeschriebene Aufgabengebiet
hervorgehen, senden Sie bitte mit tabellarischem Lebenslauf bis zum 03.06.2024 an den Schul-
leiter, Herrn Forstmann (030.219 94-135 | n.forstmann(@letteverein.berlin) Viktoria-Luise-Platz 6,
10 777 Berlin.

Bitte figen Sie, wenn maoglich, eine aktuelle dienstliche Beurteilung bzw. ein aktuelles Arbeits-
zeugnis [nicht lter als ein Jahr) bei.

Bei Bewerber/innen des &ffentlichen Dienstes wird gebeten, eine Einverstandniserklarung zur
Einsichtnahme in die Personalakte unter Angabe der personalaktenfiihrenden Stelle gebeten.

Es wird zudem gebeten, auf die Versendung von Originalunterlagen, Sichthillen, Heftern o.a. zu
verzichten und fur die Ricksendung der Bewerbungsunterlagen einen frankierten Riickumschlag
beizufigen. Bewerbungsunterlagen ohne frankierten Rickumschlag werden aus Kostengrinden
nicht zurtickgesandt. Kosten, die den Bewerberinnen und Bewerbern im Zusammenhang mit lh-
rer Bewerbung entstehen (Fahrtkosten o. 4.], konnen nicht erstattet werden.

Im Zusammenhang mit der Durchfihrung des Auswahlverfahrens werden die Daten der Bewer-

berinnen und Bewerber elektronisch gespeichert und verarbeitet (§ 6 BInDSG). Eine Weitergabe
an Dritte erfolgt nicht.
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