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Fachkraft fur Arbeits- und Berufsforderung (m/w/d),

Schwerpunkt Buroservice in einer Werkstatt
(WfbM)

Sie mochten Menschen mit gesundheitlichen Beeintrachtigungen auf ihrem
beruflichen Weg fordern und unterstutzen? Wir empfinden diese Arbeit als
sehr sinnstiftend und teilen unsere Aufgaben gerne mit Ihnen.

Die SPEKTRUM Gesellschaft ist ein inklusives und soziales Berliner
Unternehmen der beruflichen Bildung, Rehabilitation und Beschaftigung von
Menschen mit gesundheitlichen Einschrankungen, insbesondere
psychischen Belastungen.

Wir suchen flr unsere Werkstatt SPEKTRUM NetzWerk

eine Fachkraft fur Arbeits- und Berufsforderung
(m/w/d) ab sofort

fur die Fachanleitung in Kleingruppen bei gesundheitlich
beeintrachtigten Menschen.

Ilhre Schwerpunkte:

e Sie Ubernehmen die berufliche Forderung, Arbeitsanleitung und
Unterstitzung von Menschen mit Beeintrachtigung, vermitteln
Arbeitstechniken in Theorie und Praxis und organisieren den
Arbeitsablauf.

e Sie vermitteln theoretische und praktische Inhalte und fuhren
angepasste Bildungseinheiten angelehnt an den Rahmenlehrplan des
Ausbildungsberufes Kaufleute fur Buromanagement durch.

e Sie erstellen Materialien fur die Bildung und dokumentieren die
berufliche Rehabilitation.

e Sie Ubernehmen die Vorbereitung und das Controlling bei der
Durchfuhrung von Auftragen.
Diese umfassen aktuell: Rechnungslegung; Mietaufstellungen fur
Betreute Wohnformen, Anwesenheits- und Urlaubsverwaltung;
Materialeinkauf, Post- und Serienbriefversendung, vorbereitende
FIBU, Recherchen, Auftragsakquisition und Angebotserstellung.

e Sie beteiligen sich an der Weiterentwicklung des Bereichs und

gestalten so die Zukunft mit.
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Und das sollten Sie mitbringen:

e eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbar
sowie mindestens 2 Jahre Berufserfahrung in kfm. Verwaltung,
Rechnungswesen

e gute Kenntnisse im Bereich FIBU

e Freude an der Arbeit mit Menschen in einem Team,
Ausbildungserfahrung, sehr gute kommunikative Fahigkeiten und
sehr gute Deutschkenntnisse, Erfahrung im Leiten einer Gruppe

e Selbstaktive Arbeitsorganisation, l6sungsorientiertes Vorgehen,
unternehmerisches Denken

e Sonderpadagogische Zusatzausbildung (SPZ) sowie Erfahrung im
padagogischen oder sozialen Bereich erwiunscht

Wir bieten

e eine Stelle im Umfang von voraussichtlich 35 Wochenstunden mit
Entwicklungsperspektiven

e ein spannendes abwechslungsreiches Arbeitsfeld mit vielen
Gestaltungsmaoglichkeiten

e Selbstandige Arbeitsorganisation mit Freiraum fur Innovation und
Kreativitat

e fachliche Unterstutzung durch ein aufmerksames und zugewandtes
Team

e Berufliche Fort- und Weiterbildung, Supervision

e Familienfreundlichkeit

e Betriebliches Gesundheitsmanagement (Angebote
Gesundheitspravention, Yoga Inhouse.).

e Firmenevents, Firmenticket oder Dienstrad-Leasing, betriebliche
Krankenzusatzversicherung

e 30 Tage Urlaub plus Freistellung 24.12. und 31.12.

e Zentrale grine Lage mit Garten am Volkspark Prenzlauer Berg, S-
Bahn-Ring, kostenfreies Parken

Sie mochten gerne Teil unseres Teams werden? Starten Sie mit Ihrer
Bewerbung mit Gehaltswunsch und moglichem Eintrittsdatum als PDF (unter
10 MB) an bewerbung@spektrum-berlin.de.

Die Bewerbung von Menschen mit Schwerbehinderung ist ausdrucklich
erwunscht.

Fur Ruckfragen wenden Sie sich gerne an Herrn Haack, Teamleitung:
haack(at)spektrum-berlin.de

Berlin, 27.10.2026
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