Das Don Bosco Jugendwerk Nirnberg ist eine Einrichtung fir Kinder,

[
Jugendliche und junge Erwachsene in Tragerschaft der Deutschen Provinz ° ®
der Salesiar?er I?on Boscos. Schwerpunkt'e si'nd Jugends?zialarbeit', Offen'e DON BOSCO
Jugendarbeit, Kindertagesbetreuung sowie Hilfen zur Erziehung. Die Arbeit NURNBERG

ist ausgerichtet auf junge Menschen, die wegen ihrer wirtschaftlichen,

sozialen und kulturellen Benachteiligung wenige Entfaltungsmoglichkeiten haben und am Rande der Gesellschaft
leben. Die Potentiale, individuellen Starken und Fahigkeiten der Kinder und Jugendlichen stehen im Mittelpunkt
der padagogischen Arbeit.

Flr unsere Verwaltung suchen wir ab sofort motivierte Unterstiitzung als

Verwaltungsmitarbeiter/-in (m/w/d)

(Teilzeit 20 h/Woche)
lhre Verantwortung:

- Eigenverantwortliche Ubernahme verwaltungstechnischer und buchhalterischer Tatigkeiten,
wie z. B. Rechnungsbearbeitung, Kontenpflege, Zahlungsverkehr und vorbereitende Buchhal-
tung

- Uberwachung der Finanzbuchhaltung, Budgetplanung und -kontrolle, Mitwirkung bei der Er-
stellung von Finanzberichten

- Erfahrung in der Koordination administrativer Ablaufe

- Beschaffungs- und Einkaufsmanagement

- Unterstltzung bei der Planung und Umsetzung von Projekten und Veranstaltungen

- Entwicklung von Qualitatsstandards in der Verwaltung und Finanzbuchhaltung

lhr Profil:

- Sieverfligen liber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder ein vergleichbares Stu-
dium

- Sie haben mehrjahrige Erfahrung in der Verwaltung und im Bereich Finanzbuchhaltung

- Hervorragende organisatorische Fahigkeiten und eine strukturierte Arbeitsweise

- Sehr gute miindliche und schriftliche Kommunikationsfahigkeiten

- Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen und Verwaltungssoftware

- Hohe Sozialkompetenz, Engagement, Flexibilitdt und Belastbarkeit

- Sie schatzen kooperative und partizipative Arbeitsprozesse in einem engagierten Team

- Sie identifizieren sich mit den Werten und Leitlinien der Salesianer Don Boscos und sind bereit,
diese im Arbeitsalltag mitzutragen

Es erwartet Sie:
- Ein kollegiales und wertschatzendes Arbeitsumfeld in einer sinnstiftenden Tatigkeit
- Mitarbeit in einem freundlichen, unterstiitzenden Team mit offener Kommunikationskultur
- Vernetzung und Zusammenarbeit innerhalb der deutschen Provinz
- Eine tarifliche Verglitung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverban-
des (AVR) inklusive Jahressonderzahlung, betrieblicher Altersvorsorge und weiteren Sozial-
leistungen

Bewerben Sie sich jetzt! Wir freuen uns auf Sie.

Senden Sie Ihre Bewerbung bitte per Mail an: stefan.mueller@don-bosco-nuernberg.de.

Ihr Ansprechpartner: Herr Stefan Miiller, Gesamtleiter Don Bosco Jugendwerk Nirnberg,
Don-Bosco-Strafie 2, 90429 Niirnberg.

° Die Deutsche Provinz der Salesianer Don Boscos ist eine Kérperschaft des 6ffentlichen Rechts mit rund
m 25 Einrichtungen der Kinder- und Jugendhilfe in Deutschland, in der Schweiz und in der Turkei.
Nahere Informationen Uber die Salesianer Don Boscos und ihre Arbeit sind zu finden unter
www.donbosco.de sowie www.don-bosco-nuernberg.de.

DON BOSCO




