AFBW

Ausbildungsfonds
Baden-Wiurttemberg

Wer wir sind
Der Ausbildungsfonds Baden-Wurttemberg (AFBW) sorgt dafir, dass die Finanzierung der Pflegeausbildung im
Land fair, transparent und reibungslos lauft. Klingt trocken? Ist es nicht!

Denn wir sind das Bindeglied zwischen Pflegeschulen, Krankenhausern, Pflegeeinrichtungen und den
finanziellen Mitteln, die sie fur die Ausbildung bendétigen. Damit diese Aufgabe gelingt, braucht es Menschen,
die den Uberblick behalten, Ablaufe organisieren und dafiir sorgen, dass im Arbeitsalltag alles reibungslos
funktioniert.

Organisationstalent gesucht! Werde das Herz unseres Teams als

Teamassistenz (m/w/d)

Stuttgart | Teilzeit (50 - 60 %)

Deine Mission bei uns

Als Teamassistenz bist Du das organisatorische Herz unserer Geschaftsstelle. Du bist mittendrin statt nur dabei,
erste Anlaufstelle fur Kolleginnen und Kollegen, koordinierst Ablaufe, haltst Faden zusammen und sorgst dafur,
dass unser Team bestmaoglich arbeiten kann. Durch Deine Prasenz vor Ort gestaltest Du aktiv unsere
Zusammenarbeit und tragst jeden Tag dazu bei, dass wir unsere wichtige Aufgabe erfolgreich erfullen.

Deine Aufgaben im Uberblick

— Du organisierst den Buroalltag und sorgst dafir, dass in unserer Geschaftsstelle alles reibungslos lauft.

— Du bist erste Anlaufstelle am Telefon und koordinierst den Posteingang und -ausgang.

— Du erstellst und bearbeitest Korrespondenzen und unterstiitzt bei administrativen Aufgaben.

— Du unterstiitzt unsere Teams und die Geschéftsfiihrung durch die Ubernahme allgemeiner Birotatigkeiten.

— Du koordinierst Termine, Meetings, Fortbildungen und Teamevents.

— Du unterstitzt bei der Erstellung von Zahlungsbescheiden gemeinsam mit unserem Rechtsbereich.

— Du bist die zentrale Ansprechperson in der Geschaftsstelle fiir unsere Mitarbeitenden vor Ort und im
Homeoffice.

— Du organisierst die Teamkiche und kiimmerst Dich um das Bestellwesen.

Was Du mitbringst

— Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation.

— Erfahrung in der Buroorganisation, Assistenz oder im Office Management.

— Einen sicheren Umgang mit MS Office (insb. Word und Excel) und MS Teams.

— Organisationstalent, Eigeninitiative und eine strukturierte Arbeitsweise.

— Die Fahigkeit, auch dann den Uberblick zu behalten, wenn mehrere Aufgaben gleichzeitig auf Dich warten.
Freude am Umgang mit Menschen und daran, andere zu unterstutzen.

— Eine positive, zuverlassige und losungsorientierte Personlichkeit.

Was wir Dir bieten

— Wertschitzung & Teamgeist: Bei uns zahlt jede Person im Team. Wir begegnen uns auf Augenhdhe,
unterstitzen uns gegenseitig und legen Wert auf ein kollegiales Miteinander.

— Mittendrin statt nur dabei: Durch den direkten Austausch mit Kolleginnen, Kollegen und der
Geschaftsfiihrung bist Du nah am Geschehen und gestaltest die Zusammenarbeit aktiv mit.

— Sicherer Rahmen: Leistungsgerechte Vergitung & betriebliche Altersvorsorge (angelehnt an den TVGD), eine
betriebliche Krankenversicherung oder Firmenfitness, Business-Bike und weitere attraktive Benefits

— Langfristige Perspektive: Wir freuen uns Giber Menschen, die gerne Teil eines Teams werden und eine
Aufgabe suchen, in der sie sich langfristig wohlfiihlen und ihre Starken einbringen konnen.

Warum AFBW?

Weil wir wissen, wie wichtig eine starke Teamassistenz fur den gemeinsamen Erfolg ist. Bei uns arbeitest Du in
einem wertschatzenden Umfeld mit klaren Strukturen, zuverlassigen Kolleginnen und Kollegen und einer
Aufgabe, die fur den taglichen Ablauf unserer Geschaftsstelle unverzichtbar ist. Wir schatzen Menschen, die
mit Organisationstalent, Zuverldssigkeit und Engagement dazu beitragen, dass der Arbeitsalltag reibungslos
funktioniert.

Passt die Aufgabe zu Dir?
Wenn Du gerne organisierst, den Uberblick behaltst und Teil eines engagierten Teams werden mochtest, dann
freuen wir uns auf Deine Bewerbung.

Sende uns Deinen vollstandigen Lebenslauf und Deine Zeugnisse sowie Angaben zu Deiner Gehaltsvor-
stellung, Deinem gewinschten Arbeitsumfang und Deinem maoglichen Eintrittstermin.

Eine Bewerbung beim AFBW ist ausschlielich Uber unser Online-Bewerberportal moglich.

Du hast noch Fragen? Dann melde Dich gerne bei:
Christiane Grunwald, Tel.: 0711 998845-781 oder Katja Gohl, Tel.: 0711 2577722.

AFBW - Ausbildungsfonds Baden-Wiirttemberg GmbH fiir eine starke Pflegeausbildung in Baden-Wurttemberg.
Mehr Uber uns findest Du auf www.afbw-gmbh.de.



https://bwkg.mypersis.de/persis/public?fn=bm.jobs.details&projectID=424667144&configKey=(BE(SW50ZXJuZXRfQUZCVw(1(1
https://www.afbw-gmbh.de/

