Selbstverstandlich

miteinander

Beim Psychosozialen Tragerverein Solingen e.V. finden

Solinger Burger mit psychischen Erkrankungen individuell

zugeschnittene Hilfen und Behandlungsmdglichkeiten - in Psychosozialer
Krisen genauso wie im Alltag oder beim Thema Arbeit. Trigerverein
Bei uns begegnen sich Betroffene, Angehdrige und s
Profis auf Augenhdhe — selbstverstandlich miteinander. Solingen e.V.

Zentrum fiir seelische Gesundheit

Wir suchen engagierte Mitarbeiter!

Lassen Sie uns Uber einen gemeinsamen Weg sprechen. Wir freuen uns auf Sie!

Verwaltungskraft (m,w,d) im Integrationsfachdienst

Der Psychosoziale Tragerverein Solingen e.V. sucht flr seinen Bereich Arbeit und berufliche
Rehabilitation fiir den Integrationsfachdienst eine Verwaltungskraft (m,w,d) in Teilzeit (19,5
Wochenstunden) zum 01.07.2025 oder spater.

Der Integrationsfachdienst (IFD) Solingen/Remscheid informiert, berat und unterstitzt
Menschen mit Behinderung sowie Arbeitgeber*innen bei Fragen und Schwierigkeiten am
Arbeitsplatz.

Qualifikationsprofil:
e Kaufmannische Ausbildung
e Auch Quereinsteiger mit kaufmannischen Kenntnissen
e  Gute und sichere EDV — Kenntnisse
e Hohes MaR an Sorgfalt, Organisation und Kommunikation

e  Gute Ausdrucksfahigkeit

Im Schwerpunkt liegen die Aufgaben in der Fachassistenz fiir den Integrationsfachdienst im Ubergang
Schule/Beruf (10 Std. pro Woche):

lhre Aufgaben:
e Organisatorische Unterstiitzung z.B.: Raumplanungen, Zusammenstellung von Info-Material
e Unterstiitzung bei Rechnungen und Quartalsabschliissen
e Einholung von Kostenvoranschldagen
e Vorlagen und Einladungen erstellen

e Termine koordinieren etc.
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Weitere Aufgaben im Umfang von 9,5 Wochenstunden sind im Integrationsfachdienst
Solingen/Remscheid zur verwaltungstechnischen Unterstiitzung des Dienstes zu leisten.

lhre Aufgaben:
o Telefondienst
e Schreib- und Korrekturarbeiten
e Dateneingaben
e Weitere allgemeine Verwaltungsaufgaben

Unser Angebot:
o flexible Arbeitsbedingungen, eine gute Arbeitsatmosphéare durch ein wertschitzendes
Miteinander

e Vergiitung nach TVOD, EG 7

e  Zusatzliche betriebliche Altersvorsorge

e  Fort- und Weiterbildung

e  Forderung eines nachhaltigen Arbeitsweges durch Finanzierungsangebote fiir E-Bikes und Jobrad

Zusatzliche Bemerkung:
Der PTV achtet auf gleiche Chancen fiir Menschen aller Geschlechter, fiir Menschen
unterschiedlicher Herkunft, sowie fiir Menschen mit und ohne Behinderungen.

Bei inhaltlichen Riickfragen melden Sie sich gerne an:
Frau Nicole Behr
Leitung Bereich und berufliche Rehabilitation
Tel.: 0212-248 21-44

lhre Bewerbung richten Sie bitte bevorzugt per E-Mail (Anhédnge bitte nur als PDF) an das
Postfach personalverwaltung@ptv-solingen.de
oder per Post an:

Psychosozialer Tragerverein Solingen e.V.
Personalabteilung

Eichenstrafle 105-109

42659 Solingen



