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Die NEUE ARBEIT der Diakonie Essen gGmbH ist eine Einrichtung der Diakonie und
Mitglied im Diakonischen Werk der Ev. Kirche im Rheinland-Westfalen-Lippe e.V.
Unser Auftrag besteht darin, Arbeitssuchende, insbesondere Langzeitarbeitslose, bei
der Entwicklung neuer beruflicher Perspektiven zu begleiten. Die NEUE ARBEIT
unterstltzt diese Menschen durch Beratung, Beschaftigung, Qualifizierung und
Vermittlung im Engagement fur ihre berufliche Zukunft.

Im Rahmen des Teilhabechancengesetz nach 816i SGB II* ermoglicht es die NEUE
ARBEIT der Diakonie Essen langzeitarbeitslosen Menschen in unterschiedlichen
Abteilungen einer geforderten sozialversicherungspflichtigen Beschaftigung
nachzugehen.

Wir suchen

Helferin/Helfer (m/w/d) im Bereich Empfang, Abteilung

Sprachférderung

25-30 Stunden
Ab 01.05.2022

Kurzbeschreibung Abteilung:
Die Abteilung Sprachférderung fuhrt im Auftrag des Bundesamts fur Migration und
Fluchtlinge (BAMF) Integrationskurse mit und ohne Alphabetisierung durch.

Das bieten wir Ihnen:
» Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet
» Die Anbindung an ein multikulturelles Team
» Eine Einarbeitung
» Geregelte Arbeitszeiten
» Eine kaufmannische Ausbildung ist fur den Tatigkeitsbereich nicht erforderlich

Unsere Erwartungen an Sie:
= Sie haben ein gepflegtes AuReres und ein freundliches Auftreten
» Sie sind offen gegentUber Menschen aus anderen Kulturkreisen
» Sie sind geduldig mit Menschen, die Sie beim ersten oder zweiten Mal nicht
verstehen
» Sie haben Grundkenntnisse in Word und Excel
» Sie telefonieren gerne und geben gerne Auskunft
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Ilhre Aufgaben:

Annahme von Anrufen an der Information des Standorts Auf der Union
Erstellen von Gesprachsnotizen bei telefonischen Anfragen
Entgegennahme von Krankmeldungen und Entschuldigungen

Weiterleiten von Informationen an Lehrkrafte und andere Mitarbeiterinnen
Begleitung von Menschen, die einen Termin haben, zu ihrer Kontaktperson
Erfassen und Weiterleiten von internen Bestellungen (z.B. Buromaterial und
Reinigungsmitteln)

Erstellen von Briefen nach Vorgaben

Interesse geweckt?

Nehmen Sie gerne telefonisch Kontakt zu uns auf oder richten Sie ihre Bewerbung an:

NEUE ARBEIT der Diakonie gGmbH

Katrin Dohmen

Auf der Union 12

45141 Essen

Telefon: 0201 507166-17

Mobil: 0162 4022455

Email: katrin.doehmen@neue-arbeit-essen.de

*Fordervoraussetzungen nach 8 16i SGB || mussen vorliegen.
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