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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 
unterstützt diese Menschen durch Beratung, Beschäftigung, Qualifizierung und 
Vermittlung im Engagement für ihre berufliche Zukunft. 
 
Im Rahmen des Teilhabechancengesetz nach §16i SGB II ermöglicht die NEUE ARBEIT der 
Diakonie Essen langzeitarbeitslosen Menschen in unterschiedlichen Abteilungen einer 
geförderten sozialversicherungspflichtigen Beschäftigung nachzugehen. 
 

Wir suchen  

Helferin/Helfer (m/w/d) im Bereich Immobilienverwaltung-
Empfang 
39 Stunden 

Ab 01.01.2022 
 
Kurzbeschreibung Abteilung: 
Die Abteilung Immobilienverwaltung - Empfang betreibt die Empfänge an unseren Standorten 
Königgrätzstraße 12 und Langemarckstraße 28. 
 
Das bieten wir Ihnen: 

 Interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet 
 Arbeiten im Team  
 Geregelte Arbeitszeiten 
 Gründliche Einarbeitung 

 
Unsere Erwartungen an Sie:

 Freundliches, serviceorientiertes Auftreten 
 Zuverlässigkeit 
 Loyalität 
 Flexibilität 
 Grundkenntnisse in Outlook, Excel, Word 
 Aufgeschlossen gegenüber anderen Tätigkeiten im Verwaltungsbereich 

 
Ihre Aufgaben:

 Persönliche Begrüßung der Besucher 
 Bedienung der Telefonzentrale 
 Erstellen von Formularen / Listen  
 Ablage / Registratur 
 Interne und externe Auskünfte erteilen 
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 Schriftverkehr und Postversand 
 

Interesse geweckt?  
Nehmen Sie gerne telefonisch Kontakt zu uns auf oder richten Sie Ihre Bewerbung an: 
 
NEUE ARBEIT der Diakonie Essen gGmbH 
Herbert Schürmann 
Langemarckstr. 28, 45141 Essen  
      
 
Telefon:  0201  52326-114  
Mobil:  0172 180 98 27 
E-Mail:  herbert.schuermann@neue-arbeit-essen.de 
 
*Fördervoraussetzungen nach § 16i SGB II müssen vorliegen. 


