Erstellt am: 07.07.2026

MARTINS|CLUB

Unsere Geschdftsstelle in der Neustadt sucht eine Verwaltungskraft fir den Empfang. Bringen Sie
Erfahrung in der Bdroorganisation, sichere und umfangreiche Kenntnisse in der EDV, Internet-
(MS Office) sowie Datenbankanwendung mit? Sind Sie kommunikationsstark und textsicher? Ein
zentral gelegener Arbeitsort in der Bremer Neustadt kommt Ihnen entgegen? Die Stelle hat 20
Stunden pro Woche und ist befristet ausgeschrieben bis zur Rickkehr der*des Stelleninhabenden.
Ein Einstieg ist ab sofort moglich. Vergitung nach Tarif in Anlehnung an TV-L E3.

Bereichern Sie uns als

Verwaltungskraft fir den Empfang (m/w/d)

Referenznummer: V8035188

Die Stelle ist befristet ausgeschrieben bis zur

20 Stunden pro woche Ruckkehr der*des Stelleninhabenden.

Vergitung nach Tarif in Anlehnung an TV-L

Einstieg ab dem 07.07.2026 moglich. EG3

Das bieten wir lhnen:

* eine der Tatigkeit angemessene Tarif-Vergitung in Anlehnung an TV-L E3

» Jahressonderzahlung

* 30 Tage Urlaub

* eine berufliche Entwicklung mit Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

* Eine Arbeit mit Sinn - und den Einsatz fur Inklusion

* die Arbeit in einem interdisziplindren Team

* Firmenfitness - Sie kdnnen Angebote unseres Partners Hansefit nutzen und erhalten einen
Zuschuss von uns

* Betriebliche Altersvorsorge, Krankengeldaufstockung sowie weitere Benefits: Alle m|c+
Mitarbeitervorzige
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Das sind Ihre Aufgaben:

* Allgemeine Verwaltungs- und
BUroorganisation

* Terminplanung und -vorbereitung

* Erstellung von Auswertungen und Statistiken
» UnterstUtzung beim Management
mitarbeiterbezogener Prozesse

» Gremienzuarbeit, wie bspw. Raumbuchungen
und Sitzungsvor- und -nachbereitung

* SchriftfUhrung

* Telefondienste & Empfang

* Postein- und -ausgang

* Ablage

* Datenpflege

* Verwalten von Arbeitsmitteln, SchlUsseln u.d.
* UnterstUtzung beim Kundenmanagement

Das macht uns aus:

Das sind Ihre Qualifikationen:

» Kauffrau:mann fir Burokommunikation,
Verwaltungsfachfrau:mann oder vergleichbare
Berufsqualifikationen

* gute Kenntnisse gangiger EDV- /
Internetanwendungen (MS Office) inkl.
Datenbanken, gute Deutsch- und
Rechtschreibkenntnisse

* Quereinstieg mit langjahriger Berufserfahrung
maoglich

* strukturierte und zuverldssige Arbeitsweise

Der Martinsclub Bremen e.V. bietet soziale Dienste fUr Menschen mit und ohne Behinderung an. Wir
stehen fUr Inklusion in Bremen ein, haben einen hohen Anspruch, bieten Freiheiten und personliches
Entwicklungspotential. Unsere Belegschaft ist bunt und vielfdltig und |&dt auch schwerbehinderte
Menschen mit entsprechender Qualifikation zur Mitarbeit ein.

Erfahren Sie hier mehr zu unseren Mitarbeitervorteilen:
martinsclub.de/mitmachen/karriere-im-martinsclub/vorteile

Interessiert?

Dann senden Sie uns Ihre vollstdndige Bewerbung bis zum 21.07.2026 (per Post oder Mail als PDF-
Datei) an die aufgefUhrten Kontaktdaten. Unterlagen, die uns auf dem Postweg erreichen, werden
zwar bearbeitet, jedoch nach Ablauf des Bewerbungsverfahrens nicht zurickgesendet. FUr weitere
Informationen stehen wir Ihnen gerne zur Verfigung!

Wir freuen uns auf Sie!

Kontakt:

Liane Janz

Sekretariat

Tel. 0421/ 53747-45
bewerbung@martinsclub.de

Bitte geben Sie bei lhrer Bewerbung die
Referenznummer V8035188 an.

Martinsclub Bremen e.V.
Buntentorsteinweg 24/26
28201 Bremen

Bitte bewerben Sie sich bevorzugt Uber unser Online-Formular; Online bewerben.

Hinweise:
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https://www.martinsclub.de/karriere-im-martinsclub/vorteile/
mailto:bewerbung@martinsclub.de
https://docuware.martinsclub.de/DocuWare/Platform/WebClient/Forms/bewerbung-2.0?orgID=3f71757d-e1ba-48da-96c1-f91793ce838b

Sie kdnnen sich auch per E-Mail bewerben. Bitte senden Sie die Anhénge wie Lebenslauf und
Zeugnisse per PDF an die angegebenen Kontaktdaten.

Unterlagen, die uns auf dem Postweg erreichen, werden nach Ablauf des
Bewerbungsverfahrens nicht zurickgesendet.

Ihr Profil passt auf mehrere unserer Stellen? Dann geben wir Ihre Bewerbung manchmal intern
auch an andere Leistungsbereiche weiter. Sie mochten keine Weiterleitung? Dann teilen Sie uns
das bitte kurz in lhrem Anschreiben mit. Vielen Dank!
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