KANTON
LUZERN

Gesundheits- und Sozialdepartement

Kommission fiir Arbeitsintegrationsmassnahmen (KAIM)

Fur jeden Fall, Auftragsborse, IG Arbeit

Dauereinsatzplatze (DAP)
Berufsfeld Administration

Zielgruppe

Langzeiterwerbslose mit Anspruch auf Sozialhilfe, die aus unterschiedlichen Griinden vom Arbeitspro-
zess ausgegrenzt sind und in einem arbeitsmarktnahen Umfeld ihre Arbeitsmarktfahigkeit aufrecht-
erhalten méchten.

Voraussetzungen

Um die Anforderungen fiir dieses Berufsfeld erflllen zu kdnnen, bringen Sie folgende Mindestanforde-
rungen mit:

e Gute Umgangsformen und gepflegtes Erscheinungsbild

o Keine akute Suchtproblematik

o Teamfahigkeit

e Wille und Freude etwas Neues zu lernen

¢ Gute Deutschkenntnisse (mundlich, schriftlich)

Arbeitsbereich

e Erfassen von Projekten im Buchhaltungssystem Abacus

o Erstellen von Papieren fur die Auftragsbestatigungen

e Zuteilung der Auftrage in der Mitarbeiterliste

o Erstellen von auftragsbezogenen Dokumenten und Planen
¢ Kundenanfragen am Telefon aufnehmen und weiterleiten
e Brockenhaus-Tour zusammenstellen

e Rechnungen ablegen

e Rechnungslaufe erstellen

e Geldeinzahlungen

Ziele Arbeitsbereich

e Aufbauen resp. Erhalten einer Tagesstruktur

o Verbesserung lhrer Arbeitsmarktfahigkeit

o Erwerben beruflicher Referenzen

e Einbindung in (mdglichst) realitatsnahe Erwerbsprozesse

o Erhalt und Férderung der Arbeitsfahigkeit

e Optimierung lhres Selbstwerts und Selbstvertrauens

e Soziale Kontakte kniipfen und Ihre Teamfahigkeit trainieren
o evtl. ein neues Berufsfeld kennenlernen
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Ergebnisse Arbeitsbereich

¢ Individuelle Anleitung und Zielsetzung in Zusammenarbeit mit Bezugsperson in Betrieb
¢ Regelmassige Rickmeldung durch Bezugsperson uber den Verlauf

o Verbesserung der beruflichen Fahigkeiten und sozialen Kompetenzen

¢ Anerkennung durch sinnstiftende Téatigkeit

o Starkung Selbstwert und Selbstvertrauen

e Soziale Integration und Teamarbeit

Pensum (Arbeit und Bildung)
40-100%

Dauer
Gemass Kostengutsprache und Vereinbarung mit zuweisenden Stellen.
Erfahrungswert: mindestens 1 Jahr bis unbefristet

Arbeitszeiten
Mo—Fr | Arbeitsbeginn jeweils 8.00 Uhr

Durchfiihrungsort
IG Arbeit, Unterlachenstrasse 5, 6002 Luzern

Anbieterin

IG Arbeit Luzern

Telefon 041 369 68 68
E-Mail intake@igarbeit.ch
Homepage www.igarbeit.ch

Anmeldung und Beratung (i
Besprechen Sie dieses Angebot mit Ihrer Sozialarbeiterin oder Ihrem Sozialarbeiter.
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