Integrations-
Werkstatten
Niederlausitz

Die Integrationswerkstatten g GmbH Niederlausitz ist eine anerkannte Werkstatt fur
Menschen mit Beeintrachtigungen.

Wir stellen ab sofort ein einen:

Sachbearbeiter Verwaltung (m/w/d) mit IT-Aufgaben
20-25 Wochenstunden

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir einen Blirokaufmann (m/w/d), der neben
klassischen Tatigkeiten auch IT-Aufgaben tGbernimmt.

Kaufmannische Aufgaben

o Erstellung und Pflege von Dokumenten, Listen und Auswertungen
o Unterstiitzung im Rechnungswesen (z. B. Belegprifung, Buchhaltung,
Rechnungslegung, Anlagenbuchhaltung)

IT-Aufgaben

o First-Level-Support flr Mitarbeitende (Hard- und Software)

e Einrichtung und Pflege von Arbeitsplatzen (PC, Laptop, Drucker, mobile Gerate)
e Benutzer- und Rechteverwaltung (z. B. Microsoft 365)

e Kommunikation mit externen IT-Dienstleistern

e Betreuung des social media accounts

Sie bringen mit:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (Burokaufmann, Kaufmann fur
Blromanagement oder vergleichbar)

e Gute IT Kenntnisse und hohe technische Affinitat
Eigenstandiges und I6sungsorientiertes Arbeiten

e Erfahrung im Umgang mit Microsoft 365 und gangigen Office Anwendungen

Wir bieten
e eine der Aufgabe entsprechende Vergitung
e 13. Gehalt
o 30 Tage Urlaub bei 5 Tage Woche und 24.12. und 31.12. frei
e vermogenswirksame Leistung
e arbeitgeberfinanzierte Fort- und Weiterbildung
o Getrankeversorgung
¢ eine vielseitige, abwechslungsreiche und interessante Tatigkeit in einem freundlichen

und engagierten Team

Wir freuen uns auf Sie!

Ihre ausschlieRlich schriftliche Bewerbung richten Sie bitte an:

Integrationswerkstatten g GmbH Niederlausitz
Schwarzer Weg 1

01968 Senftenberg

E-Mail: bewerbung@iw-nl.de

Informationen zum Datenschutz erhalten Sie unter: http://www.iw-nl.de/Bewerber-WBS-Datenschutz




