Katholische Jugendfiirsorge der Perspektiven fiir Menschen

Erzdidzese Minchen und Freising e.V. SR
Einrichtungsverbund
Steinhoring

Fur den zum Einrichtungsverbund Steinhéring (EVS) gehdrigen Wohnbereich des Fendsbacher Hofes im
Landkreis Erding suchen wir zum néchstmaoglichen Zeitpunkt eine

Verwaltungskraft

(Teilzeit 25,0 Wochenstunden an 5 Tagen — unbefristet)

lhre Aufgaben

e Unterstitzung der Bereichs- und Teamleitungen bei deren Fach- und Fihrungsaufgaben durch Sekretariats-
und Verwaltungstatigkeiten sowie Sicherstellung eines reibungslosen organisatorischen Ablaufs

e Ubernahme von Aufgaben im Rahmen der klientenbezogenen Verwaltung
e Kassenfuhrung und -abrechnung

e Postein- und -ausgang, Telefonzentrale und Empfang

e QM-Beauftragte

Ihr Profil

Neben einer kaufménnischen Ausbildung und mehrjahriger Berufserfahrung im Sekretariat oder in der Assistenz
haben Sie sehr gute Kenntnisse in den gangigen Office-Anwendungen (Outlook, Excel, Word, PowerPaint).
Organisationsgeschick, verbindliches und freundliches Auftreten sowie teamorientiertes Arbeiten ist fur Sie
selbstverstandlich. lhre Arbeitsweise ist strukturiert, selbstédndig und eigenverantwortlich. Des Weiteren verfiigen
Sie Uber ein hohes MaR an Diskretion und Loyalitdt und sind zuverldssig, verantwortungsbewusst sowie
dienstleistungsorientiert.

Unser Angebot

Interessanter und vielseitiger Arbeitsplatz mit Gestaltungsspielraum in einer sozialen Organisation
Einbindung in ein motiviertes und aufgeschlossenes Team

Teilnahme an internen und externen FortbildungsmaRnahmen

Soziale Leistungen im Rahmen der betrieblichen Altersvorsorge und Beihilfe

Familienfreundliche Arbeitszeitmodelle und Zeitwertkonto

Betriebliche Gesundheitsfursorge

Vergunstigungen sowie Sport- und Erholungsmaéglichkeiten

Vergutung gemaf den Arbeitsvertragsrichtlinien (AVR) des Deutschen Caritasverbandes inklusive
GrofRraumzulage

lhre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der ID-Nr. 2106 an:

Einrichtungsverbund Steinhéring
Personalwesen; Minchener Str. 39; 85643 Steinhdring oder jobs-evs @kjf-muenchen.de
Ansprechpartner: Herr Erl, Tel.: 08124/908-71

www.evs-steinhoering.de
Wir erwarten eine nachvollziehbar positive Einstellung zum Dienst bei einem kirchlichen Trager.

Great

e Place
Familienpakt  Bewerbungen von Menschen mit Behinderung P
Bayern werden bei gleicher Eignung bevorzugt. 201

Beste Arbeitgeber "

Zudem bieten wir BFD-, FSJ-, FOJ- und Praktikantenstellen. Soesles



https://www.evs-steinhoering.de/images/pdf/Zeitwertkonto.pdf
https://www.evs-steinhoering.de/de/ueber-uns/evs-als-dienstgeber/wir-fuer-unsere-mitarbeiter.html#grundfuersorge
http://evs-steinhoering.de/de/ueber-uns/evs-als-dienstgeber/wir-fuer-unsere-mitarbeiter.html#verguenstigungen
http://www.evs-steinhoering.de/

