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Minijob/Studentische Aushilfe in der Verwaltung
(m/w/d)
Beschreibung
Minijob/Studentische Aushilfe in der Verwaltung (m/w/d) – Unterstütze
unser Team hinter den Kulissen!

Du bist organisiert, freundlich und hast Lust, ein engagiertes Pflegeteam im
Hintergrund zu unterstützen? Dann komm zu uns! Wir suchen ab sofort eine
Aushilfe (m/w/d) auf Minijob-Basis oder als Studentische Aushilfe für unsere
Verwaltung.

Was dich erwartet:

�� Unterstützung bei administrativen Aufgaben wie Ablage, Dateneingabe &
Dokumentenpflege

�� Telefonische Annahme von Anfragen sowie allgemeine Korrespondenz

�� Mithilfe bei der Erstellung von Unterlagen und Formularen

�� Enge Zusammenarbeit mit Pflege- und Leitungsteam

Was du mitbringen solltest:

�� Strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise

�� Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

��‍�� Sicherer Umgang mit dem PC, idealerweise Office-Anwendungen

Was wir dir bieten:

❤️ Ein herzliches Team und ein wertschätzendes Arbeitsumfeld

⏰ Flexible Arbeitszeiten

�� Mitarbeit in einem modernen Unternehmen mit Sinn und Herz

Wenn du Lust auf einen Job mit Sinn hast und unser Team mit deinem
Organisationstalent unterstützen möchtest, freuen wir uns auf deine Bewerbung!

Arbeitgeber
Altenpflege mit Herz

Arbeitspensum
Minijob

Arbeitsort
Bottropper Str. 1, 46244, Bottrop,
NRW, Deutschland

Veröffentlichungsdatum
Mai 29, 2025
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