Die Manege gGmbH im Don-Bosco-Zentrum ist eine Einrichtung

fr junge Menschen mit den Schwerpunkten Jugendsozialarbeit, ‘ /m 0 n e 9 e
Jugendberufshilfe und Jugendhilfe. Die Schwestern der heiligen \ > )

Maria Magdalena Postel und die Salesianer Don Boscos als gGmbH
Tragergemeinschaft unterstiitzen Jugendliche bei ihrem

Einstieg in den Beruf und bei der Organisation ihres Alltags — mit verschiedenen Werkstatten, offenen
Angeboten, einem Beratungsbus und aufsuchender Sozialarbeit. Flir Begegnungen, Gesprache,

Freizeitgestaltung, Krisenintervention, Beratung und gemeinsame Perspektiventwicklung sind
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Manege taglich 24 Stunden vor Ort —an 7 Tagen in der Woche.

Flr die Manege gGmbH suchen wir ab sofort eine engagierte Persdnlichkeit als

Mitarbeiter/in Biromanagement/Sekretariat (m/w/d)
in Teilzeit oder Vollzeit (24 bis 39 Stunden/Woche)

lhre Verantwortung:

e Organisation und Verwaltung in der Manege gGmbH, einschlieBlich Terminplanung und
Ubernahme von allgemeinen Biiroverwaltungsaufgaben (Posteingang, Postausgang, Fiihrung
der zentralen Kasse, Telefondienst, etc.)

e Unterstltzung der Einrichtungsleitung bei administrativen Aufgaben und projektbezogene
Aufgaben nach Bedarf

e Vor- und Nachbereitung von Besprechungen, Sitzungen und Tagungen sowie die Organisation
von Veranstaltungen gehoéren ebenfalls zu Ihren Aufgaben

lhr Profil:
e abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/Kaufmann fur Biirokommunikation/
BlUromanagement,

e Sie bringen Erfahrungen aus dem Bereich kirchlicher oder 6ffentlicher Verwaltung mit.

e Sie arbeiten eigenstandig, kreativ und flexibel.

e Sicherer Umgang mit allen MS-Office-Programmen

e Sie haben Erfahrung in der Erstellung von Antrdgen, Verwaltung und Nachweis von
Zuwendungen.

e Wir freuen uns lber Zuarbeit und eine enge Zusammenarbeit mit der Finanzverwaltung

Es erwartet Sie:

e einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit Herausforderungen

e Vergiitung nach AVR (Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes)

e ein Arbeitsfeld mit umfassenden Gestaltungs- und Weiterentwicklungsmoglichkeiten
e eine angenehme kollegiale Arbeitsatmosphére in einem multiprofessionellen Team

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen!

Senden Sie diese per E-Mail an mohring@manege-berlin.de

Ihr Ansprechpartner:
Erik Mohring, stellvertretende Einrichtungsleitung
Manege gGmbH, Otto-Rosenberg-Str. 1, 12681 Berlin
Telefon: 030/8560686-253

Nihere Informationen lber die Manege gGmbH finden Sie unter http://www.manege-berlin.de/

@ Die Deutsche Provinz der Salesianer Don Boscos ist eine Kérperschaft des 6ffentlichen Rechts mit rund 25 Einrichtungen der
m Kinder- und Jugendhilfe in Deutschland, in der Schweiz und in der Tirkei. Ndhere Informationen tiber die Salesianer Don
Boscos und ihre Arbeit sind zu finden unter www.donbosco.de sowie https://www.manege-berlin.de/
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