
 

Bereich Arbeit und Bildung: 

Arbeitsvorbereitung  

(m/w/d) 

 
Du organisierst gern, gehst planvoll und strukturiert an Aufgaben heran. Mit 

deiner kooperativen und lösungsorientierten Arbeitsweise bist du ein 

zuverlässiges Bindeglied in einem serviceorientierten Team zur Unterstützung 

der Bereiche Arbeit und Qualifizierung.  

 

Deine Aufgaben 

 Du planst eingehende Aufträge und erstellst Angebote in Abstimmung 

mit den Teamleitungen der betreffenden Arbeitsbereiche. 

 Du entscheidest in deinem Bereich über ein festgelegtes Budget und arbeitest eng mit dem Einkauf 

zusammen.  

 Du unterstützt die Teamleitungen bei der Auftragsabwicklung. 

 Du erstellst Arbeits- und Verpackungsanweisungen und bist für die Beschaffung von Betriebs- und 

Hilfsmitteln verantwortlich. 

 Kalkulationen und Stammdatenpflege sind dir vertraut. 

Das schätzen wir an dir 

 Du hast eine abgeschlossene Ausbildung als Bürokauf-mann/frau, Industriekauf-mann/frau oder einen 

vergleichbaren Abschluss mit mehrjähriger Erfahrung in einem Unternehmen der Sozialwirtschaft. 

 Du arbeitest gern mit Menschen zusammen, bist kooperativ und zielorientiert. 

 Du bringst dich mit eigenen Ideen ein und übernimmst gern Verantwortung. 

 EDV zu nutzen ist für dich selbstverständlich. 

Das bieten wir dir im Arbeitsalltag 

 Verantwortung und Raum für eigene Entscheidungen. 

 Mobiles Arbeiten nach Vereinbarung. 

 Eine Vergütung nach TVöD/VKA. 

 

Vorteile für Dich 

 

Die Liste unserer Vorteile für dich ist so lang, dass sie nicht auf diese Seite passt. 

Erfahre mehr darüber auf unserer Internetseite www.lebenshilfe-goslar.de/deinevorteile.  

 

Du passt zu uns? Dann bewirb dich jetzt! 

 

Sende uns deine Bewerbung mit Motivationsschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen unter Angabe des Referenzcodes 

51/A/23 bis zum 30.Oktober 2023an: personalabteilung@lebenshilfe-goslar.de (im pdf-Format, maximal 7 MB).  Fragen 

zu dieser Stelle beantwortet dir gerne Reik Lehmann unter 05321/3371-349 oder reik.lehmann@lebenshilfe-goslar.de 

 

  

Arbeitsumfang 

39 Stunden / Woche  

 

Startdatum 

nächstmöglich 

 

Dauer der Anstellung 

unbefristet  

 

Arbeitsort 

Goslar 
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