@ Tragerverein

Jugend- und Sozialarbeit
Geretsried.v.

Der Tragerverein Jugend- und Sozialarbeit Geretsried e.V. unterstutzt und begleitet seit Uber 40
Jahren Menschen in Geretsried und Umgebung. Fur unsere Geschaftsfihrung suchen wir ab Januar
2024 eine kompetente Verstarkung im Office Management.

Sie halten mit Leichtigkeit mehrere Bélle in der Luft? Sind ein Organisationstalent, struk-
turiert und verantwortungsvoll? Sie wollen fiir und mit Menschen arbeiten? Dann sind Sie
bei uns richtig!

z @ Unterstutzen Sie uns als
> Assistenz der Geschaftsfuhrung (w/m/d)
in Teilzeit, 20-30 Wochenstunden

=l

lhre AUFGABEN:
e Schnittstelle zwischen Geschaftsfuhrung, den Fachbereichen und externen Partnern
o allgemeine Buroorganisation, Unterstutzung bei allen administrativen und organisatorischen
Themen der Geschaftsfuhrung
e Zuarbeit bei Buchhaltung, Finanzcontrolling, Liquiditatsplanung und weiteren Aufgaben
e Unterstutzung in der EDV und Materialbewirtschaftung
e Mitarbeit in der Offentlichkeitsarbeit des Vereins

Ihr PROFIL:

¢ erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine ahnliche Qualifikation
flexibel, kommunikativ, rasche Auffassungsgabe, selbstorganisiert und mit Teamgeist
analytisch und lésungsorientiert sowie sicher im Umgang mit Zahlen
Sicheres beherrschen der aktuellen Arbeitstechniken inkl. EDV-Programmen
verschwiegen mit vertraulichen Inhalten und sensiblen Themen
idealerweise Berufserfahrung im Assistenzbereich

Wir BIETEN:

¢ eine sinnstiftende Tatigkeit in einem tollen Team

e abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeiten bei flachen Hierarchien

e ein angenehmes Arbeitsklima, eine intensive Einarbeitung / Coaching fur den optimalen
Einstieg bei einem familienfreundlichen Trager

¢ individuelle fachliche und personliche Fortbildung und Weiterentwicklung

¢ ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis

e eine attraktive Vergutung nach TVAD inklusive GroRraumzulage

Neugierig geworden? Unter www.jugendarbeit-geretsried.de finden Sie weitere Informationen
zu unseren vielseitigen Arbeitsfeldern und Veranstaltungen.

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis spatestens 3.12.23 per Mail an:

bewerbung@jugendarbeit-geretsried.de.
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