) Lebenshilfe Werkstétte fir Behinderte Schwabach-Roth gGmbH

Berliner Stralle 14 — 91126 Schwabach
Anerkannte Werkstatt gem. § 225 SGB 1X

Ein starkes Team

Die Lebenshilfe Werkstatten Schwabach-Roth beschaftigen Giber 200 Menschen mit Behinderungen, die von mehr
als 80 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern betreut und geférdert werden. Wir sind somit ein grof3es Wirtschaftsunter-
nehmen der Rehabilitation, das vorwiegend in der Stadt Schwabach und im Landkreis Roth tétig ist.

Aushang bis: 30.05.2026

Stellenanzeige

Fir unsere Werkstatt in Schwabach suchen wir ab sofort eine/n

Sachbearbeiter (w/m/d)

mit einer wochentlichen Arbeitszeit von 20,0 Stunden (Mo. - Fr. von 11.30 bis 15.30 Uhr) zunachst befristet fur die
Dauer von zwei Jahren. Eine Weiterbeschéftigung im Anschluss ist vorgesehen.

Sie verfigen Uber eine Ausbildung im kaufménnischen Bereich als Industrie- oder Burokauffrau/mann oder ver-
gleichbare Qualifikation, idealerweise mit Berufserfahrung im Vertrieb. Padagogische Erfahrung in der Zusammen-
arbeit mit Menschen mit Behinderung wére wiinschenswert.

Sie unterstutzen uns nach Absprache mit unserer Leitung Service vorrangig im Bereich Kfz-Kennzeichen und
Aktenvernichtung.

Ihre Aufgaben umfassen im Wesentlichen:

- Qualifizierte Auftragsbearbeitung von Geschaftsvorgangen in den Bereichen Aktenvernichtung und
Kfz-Kennzeichenbestellungen

- Unterstitzung des Personals und der Menschen mit Behinderung im Bereich Kfz-Kennzeichen-Pragung
und Versand

- Enge Zusammenarbeit mit dem Vertriebsteam Kfz und Aktenvernichtung

- Annahme von Kfz-Kennzeichenbestellungen — telefonisch, E-Malil, Internetshop

- Vorbereitung der Rechnungen und Versandunterlagen

- Reklamationsbearbeitung und Mahnwesen offener Rechnungen

- Allgemeine Biro- und Verwaltungstatigkeiten

- Ubernahme von punktuellen Sonderaufgaben

Ihre Qualifikationen:
- Sehr gute PC-Kenntnisse in den gangigen Windows-Office-Programmen, sowie Bereitschaft zur
Einarbeitung in weitere IT-Systeme
- Erfahrungen in der Auftragsbearbeitung und im Vertrieb
- Serviceorientiert, teamfahig, kommunikationsstark und belastbar
- Eigenverantwortliches, systematisches und flexibles Arbeiten

Wenn Sie sich dieser Herausforderung stellen wollen, freuen wir uns Uber Ihre aussagekraftige Bewerbung, die Sie
bitte an unsere Personalabteilung schriftlich oder per E-Mail senden. Fir Ruckfragen steht Ihnen unsere Leitung
Service - Frau Nicole Mosenthin - unter der Rufnummer 09122/181-408 gerne zur Verfligung.

Lebenshilfe Werkstatte fir Behinderte
Schwabach-Roth gGmbH
Berliner-Str. 14

91126 Schwabach

Infos Uber uns: www.wfbm-schwabach.de
Email: bewerbung-wfbm@lebenshilfe-schwabach-roth.de (max. 5MB)
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