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eine*n Mitarbeiter*in fiir den Empfang
(25,00 Stunden wochentlich) fiir unsere Hauptgeschaftsstelle zum 01.04.2024.

Seit Beginn der gemeindenahen Arbeit in Berlin bietet die Pinel gGmbH Menschen mit einer
psychischen Erkrankung ambulante Angebote im Bereich Wohnen, Beschaftigung, Arbeit sowie Pflege,
medizinischer Behandlung und integrierter Versorgung. Wir beschéaftigen in vier Bezirken tGber 360
Mitarbeiter*innen. In unserer Arbeit legen wir besonderen Wert darauf, gemeinsam mit den
Betroffenen moglichst autonome und individuelle Formen der Lebensgestaltung zu entwickeln.

In unserer verkehrsgilinstig zwischen den Bahnhofen S Schoneberg und U Rathaus Schéneberg
gelegenen Hauptgeschiftsstelle werden zentrale Leistungen fiir die Pinel gGmbH erbracht. Die
Geschaftsfiihrung, die Lohnbuchhaltung, das Personalwesen, die Finanzbuchhaltung und die EDV-
Abteilung arbeiten hier in groRziigig geschnittenen Blirordumen mit traumhaftem Blick tiber die Stadt
an modernen Arbeitsplatzen.

lhre Aufgaben

e Empfang von Besucher*innen

e Betreuung der Telefonzentrale

e Bearbeitung des Posteingangs sowie —ausgangs

e Bestellung und Verwaltung von Verbrauchs- und Bliromaterialien

e Unterstltzung bei allgemeinen Aufgaben verschiedener Bereiche und Abteilungen
e Verantwortung fir die Medien Bestellungen




Wir freuen uns, wenn Sie...

e eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mitbringen

e (iber eine verantwortungsbewusste, selbststiandige und strukturierte Arbeitsweise verfiigen
e Kommunikationsstark sind

e versiert mit MS Office umgehen kénnen

e Talent bei Organisation von Biiroablaufen besitzen

Wir bieten lhnen

e einen unbefristeten Arbeitsvertrag

e eine attraktive berufserfahrungsbasierte Bezahlung, die Verglitung orientiert sich am TVL, feste
Jahressonderzahlung im November

e  betriebliche Krankenversicherung

e  strukturierte Einarbeitung

e ein angenehmes, wertschatzendes Betriebsklima

e Viele Vorteile: 30 Urlaubstage + 2 freie Tage am 24. und 31.12; Beteiligung an betrieblicher
Altersvorsorge und vermogenswirksamen Leistungen; Betriebsfeiern; Dienstrad-Leasing und
vieles Mehr

e  Gestaltungsspielrdume in einem vielseitigen Tatigkeitsrahmen

e  Familienfreundlichkeit

Unterschiedliche Perspektiven und Erfahrungen unserer Beschéaftigten machen die Qualitat unserer
Arbeit aus. Bewerber*innen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung besonders
bericksichtigt.

Bei Interesse freuen wir uns iiber lhre Bewerbung per E-Mail (Anhange bitte nur im PDF-Format max.
10 MB) unter Angabe der Kennziffer # 28/2024 bis 19.03.2024 an bewerbung@pinel.de.

Bitte legen Sie folgende Unterlagen bei:

e  Bewerbungsanschreiben mit tabellarischem Lebenslauf
e  Kopien von Ausbildungs-/Studienabschliissen
o  Kopien relevanter Praktikums- und Arbeitszeugnisse

Weitergehende Informationen i{iber die Pinel gGmbH als Arbeitgeberin finden Sie hier:
https://www.pinel.de/ueber-uns/arbeiten-bei-pinel/

Berlin, 05.03.2024




