
 
 

 
 

                                                                        

 

Unterstützung im Bereich 

Entgeltverhandlungen auf geringfügiger Basis 

(m/w/d) 

Die AAprocura GmbH sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Unterstützung (m/w/d) im Bereich 

Entgeltverhandlungen auf geringfügiger Basis für den Standort 73431 Aalen. Die AAprocura GmbH unterstützt 

Träger und Einrichtungen der Kinder- und Jugendhilfe insbesondere in organisatorischen, kaufmännischen 

und verwaltungsbezogenen Fragestellungen. Zur Unterstützung laufender Entgeltverhandlungen und 

entsprechender Verwaltungsprozesse suchen wir eine zuverlässige Person, die insbesondere bei der 

organisatorischen und administrativen Vorbereitung unterstützt. 

Ihre Aufgaben:  

• Unterstützung bei der Vorbereitung von Unterlagen für Entgeltverhandlungen 

• Einholung und Zusammenstellung erforderlicher Informationen und Dokumente 

• Sortierung, Strukturierung und digitale Ablage von Unterlagen 

• Sichtung eingehender Dokumente auf Vollständigkeit 

• Unterstützung bei der Erstellung von Übersichten, Tabellen und Listen 

• Pflege bestehender Dokumentationen und Ablagestrukturen 

• Allgemeine organisatorische und administrative Unterstützung im Zusammenhang mit 

Entgeltverfahren 

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 

• Strukturierte, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise 

• Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Word und Excel 

• Organisationsgeschick und Freude an strukturiertem Arbeiten 

• Diskretion im Umgang mit sensiblen Unterlagen 

• Selbstständige und gewissenhafte Arbeitsweise 

• Berufserfahrung im Verwaltungs- oder Bürobereich ist wünschenswert, aber nicht zwingend 

erforderlich 

Wir bieten:  

• Eine flexible Tätigkeit auf geringfügiger Basis 

• Eine strukturierte Einarbeitung 

• Ein wertschätzendes und unterstützendes Team 



 

 
 

 
 

• Die Möglichkeit, Einblicke in Verwaltungs- und Entgeltprozesse der Kinder- und Jugendhilfe zu 

erhalten 

• Eigenverantwortliches Arbeiten in einem dynamischen Umfeld 

Ihre Bewerbungsunterlagen richten Sie an:  

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihres 

frühestmöglichen Eintrittstermins. Bitte senden Sie diese per E-Mail an: j.feuchter@haug-partner-

unternehmensgruppe.de oder per Post an: 

AAprocura GmbH 

Ulmer Straße 80 

73431 Aalen 

Die AAprocura GmbH begrüßt Bewerbungen unabhängig von Geschlecht, Alter, Herkunft, Religion oder 

Behinderung. 
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