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Ideen fiir Hamburg!




Verwaltungsmitarbeiter*in (m/w/d) im Rahmen der Arbeitsgelegenheiten

Wir suchen zur Unterstützung unserer Teilnehmer*innenverwaltung eine Verwaltungsmitarbeiter*in in Voll- oder Teilzeit zum 01.03.2020
Die einfal GmbH erbringt Hamburg weit Dienstleistungen und erstellt Produkte, die als zusätzlich und im öffentlichen Interesse anerkannt sind. Dazu gehören zum Beispiel Secondhandläden mit Einkaufsberechtigung für Menschen mit geringem Einkommen, Nachbarschaftscafés, quartierbezogene Kreativ- und Kulturangebote, Begleitdienste und vieles mehr. Die Umsetzung erfolgt durch geförderte Arbeit, z. B. Arbeitsgelegenheiten oder geförderte Maßnahmen. Insgesamt hat einfal, über das Hamburger Stadtgebiet verteilt, über 300 Teilnehmerplätze in diesen Programmen. Zusätzlich führt einfal weitere Ausbildungs- und Arbeitsmarktorientierte Projekte und Projekte zur Förderung von Arbeitsplätzen in Hamburger Unternehmen mit Förderung des Europäischen Sozialfonds, Jobcenter team.arbeit.hamburg, der Bundesagentur für Arbeit und der Freien und Hansestadt Hamburg durch. Weiterhin betreibt die einfal GmbH eine Möbelkiste, eine Fahrradstation und ein Restaurant mit Bankettbereich. Die Gesellschafter von einfal sind die Schutzgemeinschaft Deutscher Wald, Lv. Hamburg e.V. und die Stiftung Unternehmen Wald.

Wenn Sie 

· sowohl trittsicher in MS Office, kommunikativ als auch dokumentationsstark sind,
· es lieben mit Konzentration und Genauigkeit Daten zu erfassen

· das Zusammenspiel verschiedener Professionen im Team schätzen und
· Freude an der Arbeit im Team haben
freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 
Ihre Aufgabe: 

Die Teilnehmer*innenverwaltung übernimmt vielfältige Aufgaben zur Dokumentation, Abrechnung für alle Maßnahmen für Arbeitsgelegenheiten von einfal GmbH: 
· Allgemeine Büroarbeit (Kopieren, Ablage, Telefon etc.) 

· Pflege der Teilnehmer*innen- Datenbank: Stammdaten, Anwesenheitszeiten, Förderdokumentation wie
· Tägliche Stundenerfassung incl. Kontrolle, Überprüfung von Soll- und Ist Stunden, taggenaue Eingabe in die Datenbank. 

· Übertragung von Leistungen in die Datenbank zur Auswertbarkeit der Maßnahmen (Einzelgespräche, Fachliche Unterweisungen, Kompetenzfeststellungen, Navigator Gespräche, etc)

· Einscannen und Weiterleiten von TN-Unterlagen an Standorte sowie Jobcenter
· eM@W–Pflege (täglich Meldungen bearbeiten, in Datenbank übertragen/einpflegen, Ein- und Austrittsmeldungen) 

· Vorbereitung der Mehraufwandsentschädigung, Abrechnung für Teilnehmende
· Vorbereitung der Abrechnung an das Jobcenter

· Kontrolle und Archivierung der Teilnehmer*innen-Daten 
· Zentraler AGH-Ansprechpartner für Extern, Kunden Jobcenter, Arbeitsvermittler/-innen.

Wir bieten:
· eine sehr interessante und spannende Arbeit

· tolle Kolleg*innen vor Ort und im Unternehmen

· Eine Vollzeitstelle mit insgesamt 39 Wochenstunden (Teilzeit möglich)

· einen Arbeitgeberzuschuss zum HVV Profiticket

· einen 15%-igen Arbeitgeberzuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge

· neben dem gesetzlichen Urlaub von 20 Tagen einen vertraglichen Zusatzurlaub von 10 Tagen.

Der Beginn ist der 01.03.2020. Die Stelle ist zunächst befristet bis zum 31.01.2021, ein langjähriger Einsatz ist angestrebt. Der Einsatz erfolgt in unserem Standort in Eimsbüttel. 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit Ihren Gehaltsvorstellungen an einfal GmbH, Volksparkstraße 48, 22525 Hamburg schriftlich oder online an personalabteilung@einfal.de Postalisch eingehende Unterlagen werden nur bei beigefügtem Rückumschlag zurückgesandt. 
Bitte geben Sie dabei den Betreff „Bewerbung AGH Verwaltung“ an.  
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