Stellenausschreibung Verwaltungsfachkraft (m/w/d) in der sozialen Schuldnerberatung
Teilzeit/unbefristet

Der Humanistische Regionalverband Halle-Saalkreis e.V. fuhrt im Suden Halles ein
Nachbarschaftszentrum mit Sozialem Mittagstisch, Kinder- und Jugendarbeit,
Seniorenveranstaltungen, Musikunterricht, Beratung Uber Vorsorgevollmachten und
Patientenverfiigungen sowie eine Soziale Schuldnerberatungsstelle.

Zum nachstmaoglichsten Zeitpunkt suchen wir eine Verwaltungsfachkraft in der sozialen
Schuldnerberatung fur 20 Stunden/Woche.

Ihr Aufgabenbereich erstreckt sich auf:

¢ Annahme von Erstkontakten (personlich, telefonisch und elektronisch) und
Schuldnerunterlagen

¢ Telefondienst, Fristenkontrolle

e Postein- und -ausgang

e Anlage, Pflege und Archivierung der Akten

e Dateneingabe und -pflege Uber die Schuldnerberatungssoftware CAWIN

o Pflege der Arbeitsmaterialien (z.B. Kopiervorlagen), Adressdateien und Musterbriefe

e Erstellen von Erstanschreiben und Abbruchmitteilungen

e Statistiken

e Sonstige allgemeine Blroarbeiten

Sie bringen mit:

e Eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungs- oder Rechtsanwaltsfachkraft oder
kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Ausbildung

e Kenntnisse auf den Rechtsgebieten: BGB, ZPO, InsO, SGB Il und XII sind
winschenswert

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Sichere PC-Kenntnisse (MS Office)

e Kenntnisse in der Anwendung der Schuldnerberatungssoftware CAWIN sind
winschenswert

o Selbstandige, strukturierte Arbeitsweise sowie Organisations- und Teamféhigkeit

o Freude am Umgang mit Menschen und Zahlen

e Freundliches und offenes Auftreten sowie Verstandnis und Empathie fur Menschen in
schwierigen Situationen



Wir bieten Ilhnen:

Eine anspruchs- und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem aufgeschlossenen und
engagierten Team

Eine Teilzeitbeschaftigung Uber 20 Stunden/Woche

Vergutung in Anlehnung an den Tarifvertrag des offentlichen Dienstes

Gleitende Arbeitszeit

30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche

Fort- und Weiterbildung

Ihre aussagekraftige Bewerbung richten Sie bitte an: vorstand@humanisten-halle.de

Fur inhaltliche Riickfragen in Bezug auf die ausgeschriebene Stelle steht Ihnen Frau Wiese
unter 0345 131 90-551 gern zur Verfligung.



