
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt Unterstützung für das
multiprofessionelle Team in unserer Abteilung cash und raus. Gerne auch
Berufsanfänger oder Quereinsteiger. 

Mitarbeiter*in Auftragsannahme (m/w/d)
Vollzeit oder Teilzeit 

Wir von der SKM gGmbH Düsseldorf sind eine gemeinnützige Organisation in katholischer
Trägerschaft, die sich für soziale Gerechtigkeit und die Unterstützung benachteiligter
Menschen einsetzt. 

Deine Aufgaben: 
Telefonische Auftragsannahme 
Tourenplanung zur Abholung von Spenden oder Haushaltsauflösungen
Rechnungserstellung und Kassenführung
Unterstützung der Leitung bei der Personal- und Urlaubsplanung 
Allgemeine Verwaltungstätigkeiten

Wir bieten Dir: 

Eine attraktive Vergütung gemäß AVR inklusive entsprechender Zulagen 
30 Tage Urlaub, 1 zusätzlicher AZV-Tag im Jahr 
Betriebliche Zusatzversorgung (KZVK) 
Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
Persönliche Gestaltungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 
Kostenfreie Mitgliedschaft im S -Tarif des Urban Sports Club

cash und raus ist die Beschäftigungsförderung der SKM gGmbH Düsseldorf. Wir bieten
langzeitarbeitslosen Menschen Beschäftigung und Qualifizierung, um eine Reintegration
in die Arbeitswelt zu erreichen und soziale Teilhabe zu ermöglichen. Als teilstationäre
Einrichtung gem. § 67 SGB XII bieten wir darüber hinaus Menschen mit besonderen
sozialen Schwierigkeiten eine gezielte Förderung. Die Mitarbeiter*innen holen kostenlos
Möbelspenden der Bevölkerung ab oder führen Haushaltsauflösungen oder
Entrümpelungen durch. Diese Waren führen wir in den Wirtschaftskreislauf zurück. 

CHANCEN NUTZEN - MENSCHEN STÄRKEN
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Als Mitglied im Unternehmensnetzwerk Erfolgsfaktor Familie hat die Vereinbarkeit von
Familie und Beruf für uns einen hohen Stellenwert.
Bewerbungen geeigneter Bewerber*innen mit Schwerbehinderungen und/oder
Migrationshintergrund sind ausdrücklich erwünscht.
Um für die Nutzer*innen und Mitarbeiter*innen in unseren Einrichtungen und Diensten ein
geschütztes Umfeld sicherzustellen, ist die Vorlage eines erweiterten polizeilichen
Führungszeugnisses notwendig (Institutionelles Schutzkonzept, Prävention von sexualisierter
Gewalt).

Chancen nutzen - Menschen stärken

Herr Markus Textores (Abteilungsleitung)
Tel.: 0211/229 605 07

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung per Post oder E-Mail: jobs@skmd.de 
SKM gemeinnützige Betriebsträger- und Dienstleistungs-GmbH
Sternstraße 71-31, 40479 Düsseldorf 

Wir wünschen uns: 

Kfm. Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich
Ausgeprägte Affinität zu Planung und Organisation
Gute Auffassungsgabe und Lernbereitschaft
Team- und Kooperationsfähigkeit
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Fundierte MS-Office-Kenntnisse, insbesondere in Excel

Bitte beachte, dass unser IT-Netzwerk nur Anhänge im PDF-Format erlaubt.
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