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Der Verein Beratung fiir Familien, Erziehende und junge Menschen e. V. (BEJ) sucht zum nachstmdglichen
Zeitpunkt fir seine Beratungsstelle im Landkreis Gifhorn (EB Gifhorn, Bergstr. 35) eine

Fachkraft im Sekretariat : (Tvllﬂé??, 105 St
als Sekretar|n e befristet fir zunéchst

3 Monate wegen
Krankheitsvertretung

Fur die verantwortungsvolle Tatigkeit bringen Sie mit:
» eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung (z. B. im Bereich Birokommunikation), eine abgeschlossene
Verwaltungsausbildung oder eine vergleichbare Verwaltungs-/kaufmannische Qualifikation

Ihre Aufgaben

+  Abdeckung der Offnungszeiten in der EB Gifhorn im Wechseldienst

»  Telefonische und personliche Aufnahme der Anmeldungen

» Koordination der Beratungstermine und Organisation der Ablaufe in der Beratungsstelle
» Ausflihrung allgemeiner Verwaltungsaufgaben

+  Umfangreiche EDV-Aufgaben (z. B. Statistikarbeit und Datenverwaltung)

*  Urlaubs- und Krankheitsvertretung

Dartiber hinaus winschen wir uns von lhnen:

» Umfangreiche Kenntnisse in Microsoft Office

*  Sichere Ausdrucksweise in Wort und Schrift

+  Sicher in der Anwendung aller gangigen Burokommunikationsmittel

+  Teamfahigkeit, Flexibilitat, Selbststandigkeit und Belastbarkeit

»  Aufgeschlossenheit, Freundlichkeit und Sensibilitat im Kontakt mit Ratsuchenden und
Kooperationspartner:innen

Der BEJ unterhdlt vier Erziehungs-, Familien- und Jugendberatungsstellen in Braunschweig und Gifhorn. Der
Verein und die Beschéftigten schaffen durch ihr Engagement ein innovatives und zukunftsorientiertes
Arbeitsumfeld. Es ist gepragt von dem Anspruch, den Ratsuchenden qualitativ hochwertige Beratung und
Therapie in einem niederschwelligen Setting zur Verfigung zu stellen. Dazu bietet der BEJ seinen Beschéftigten
einen anspruchsvollen Rahmen von Intervision und Supervision sowie die Mdglichkeit zur internen und externen
Fortbildung. Die Altersversorgung kann durch eine betriebliche Zusatzversorgung mit attraktiven Konditionen
erganzt werden.

Schwerbehinderte Personen werden bei gleicher Eignung besonders bericksichtigt.

Das Arbeitsverhaltnis richtet sich nach den Vorschriften des TVGD VKA. Die Vergitung erfolgt nach der
Entgeltgruppe 5 TV6D. Die Altersversorgung kann durch eine betriebliche Zusatzversorgung mit attraktiven
Konditionen ergénzt werden.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis zum 12.04.2026 an das E-Mail-Postfach: bewerbung@b-e-j.de. Die
Bewerbung ist als Anlage in einem gangigen Dateiformat (z. B. PDF oder JPG) zur Verfiigung zu stellen. Dateien
von Filehosting-Diensten, Cloud-Speichern oder mit Kompressionsverfahren (z. B. ZIP-Dateien) werden aus
Griinden der Sicherheit nicht genutzt.

Fur weitere Informationen steht Ihnen die Fachliche Leitung, Sabine Vondra unter der Telefonnummer 05371
16569 oder der E-Mail-Adresse bewerbung@b-e-j.de zur Verfigung. Sie beantwortet lhre ersten Fragen und
sorgt fur die Einhaltung der nétigen Diskretion. Die Besetzung der Position erfolgt im Rahmen eines strukturierten
Auswahlverfahrens am 16.04.2026 zwischen 13 und 17 Uhr in 38518 Gifhorn, Bergstr. 35.
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