
Wir suchen für den Geschäftsbereich Innere Verwal-
tung und Finanzen zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
auf Minijobbasis 

einen Mitarbeiter (m/w/d) für den Empfangsbereich 
an Samstagen

Ihre Aufgaben im Einzelnen:

■ Begrüßung unserer Mitgliedsunternehmen, Lehr-
 gangsteilnehmer (m/w/d) und Besucher (m/w/d)
 am Empfang
■ Aufschließen der Räumlichkeiten
■ Beantwortung von Anliegen der Teilnehmenden
 und Dozenten (m/w/d)
■ Unterstützung bei administrativen Aufgaben der
 Verwaltung insbesondere Ablage von Vorgängen
 ins Dokumentenmanagementsystem und Verrich-
 tung von Scanaufträgen zum Zwecke der Digitalisie-
 rung
■ Arbeitszeit von 7:00 bis ca. 10:00 - 11:00 Uhr
 samstags

Das zeichnet Sie aus:

■ abgeschlossene Ausbildung oder Erfahrung im
 Empfangsbereich
■ routinierter Umgang mit MS-O�ce, insbesondere 
 Excel und Outlook
■ Sensibilität im Umgang mit Mitgliedern, Gästen, 
 Kunden und Dienstleistern
■ Teamfähigkeit, Kundenorientierung und eigenver-
 antwortliches Arbeiten
■ Sie stehen uns für den regelmäßigen Dienst
 samstags zur Verfügung
■ Belastbarkeit und ausgeprägtes Verantwortungsbe-
 wusstsein

Das spricht für uns:

■ Ein attraktiver auf 2 Jahre befristeter Arbeitsplatz
 auf Minijobbasis in Flensburg
■ attraktive Rahmenbedingungen und geregelte
 Arbeitszeiten
■ Vergütung je nach Eignung gemäß Entgeltgruppe
 2-3 TV-L, 16,96 Euro - 18,45 Euro Stundenlohn mit
 betrieblicher Altersversorgung, Jahressonderzahlung
 und den Vorzügen des ö�entlichen Dienstes
■ ein moderner Arbeitsplatz

Genau das Richtige für Sie?

Dann freuen wir uns auf Ihre schriftliche Bewerbung an:   
Handwerkskammer Flensburg, Personalabteilung,
Johanniskirchhof 1-7, 24937 Flensburg 

Bewerbungen per E-Mail bitte nur im PDF-Format an:                                                                                      
bewerbungen@hwk-�ensburg.de

Sollten Sie vorab noch Fragen haben, können Sie uns 
gern wie folgt erreichen:
Herr Goos, Telefon 0461 866-171

Schwerbehinderte Bewerbende (m/w/d) werden bei 
gleicher Eignung bevorzugt behandelt.

Mitarbeiter (m/w/d)
für den Empfangsbereich
an Samstagen


