
 
 
 
 
Die Wirtschaftsförderungsagentur Kreis Plön GmbH (WFA) sucht zum 01.01.2018 
 

eine Bürokraft für den Empfang im GTZ in Teilzeit 
 
 
Die Wirtschaftsförderungsagentur Kreis Plön GmbH (WFA) mit Sitz in Schwentinental ist die 
Wirtschaftsförderungseinrichtung des Kreises Plön in Schleswig-Holstein. Neben dem Kreis sind die 
Förde Sparkasse, die Kieler Volksbank eG, die VR Bank Ostholstein Nord – Plön eG und die IHK zu Kiel 
Mitgesellschafter der GmbH. 
 
Es handelt sich um ein vielseitiges und abwechslungsreiches Aufgabenfeld, das insbesondere 
folgende Tätigkeiten umfasst: 
 

• Besucherempfang an der Zentrale des GTZ 

• Telefondienst sowie Gewährleistung des Telefonempfangs bei Abwesenheit des Mieters 

• Kassenführung 

• Erstellung der Monatsabrechnung einschließlich der vorbereitenden Buchhaltung 

• Bearbeitung von Eingangs- und Ausgangspost 

• Verwaltung der Konferenzräume und des Inventars 

• sowie sonstige anfallenden Arbeiten 

Ihr Profil: 

• versiert im Umgang mit den gängigen Office-Anwendungen (MS-Office, E-Mail-Programme) 
• Organisationstalent 
• gute Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse 
• Kenntnisse in Sachbearbeitungstätigkeiten 
• Terminplanung und Koordinationsgeschick 
• Erweiterte Englischkenntnisse 
• sicheres, freundliches Auftreten 
• Vertrauenswürdigkeit, Genauigkeit 

Die Bezahlung erfolgt nach der Entgeltgruppe 5 des Tarifvertrages für den öffentlichen Dienst. Die 
wöchentliche Arbeitszeit beträgt 19,50 Stunden (Teilzeit).  Vorzugsweise nachmittags, evtl. auch 
wöchentlicher Wechsel  Vor-/Nachmittag. 
 
Weitere Auskünfte zu den Stellen erhalten Sie bei Frau Cornelia Hilbert (Tel.-Nr. 04307/900-111). 
 
Bewerbungen mit den üblichen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, lückenloser 
Beschäftigungsnachweis) werden bis zum 15. September  2017 elektronisch erbeten an 
Wirtschaftsförderungsagentur Kreis Plön GmbH 
Herrn Knut Voigt (Geschäftsführer) 
Lise-Meitner-Str. 1-7, 24223 Schwentinental 
E-Mail: hilbert@wfa.de 


