DONUM in Bayern e.V.

beraten - schiitzen - weiter helfen

DONUM VITAE in Bayern e.V. ist ein birgerlich-rechtlicher Verein, der sich auf der Grundlage
des christlichen Menschenbildes fiir den Schutz des ungeborenen Lebens ebenso einsetzt wie fir
die Wiirde von Frauen, Mannern und Kindern. Wir unterhalten an 20 Orten in Bayern staatlich
anerkannte Beratungsstellen fiir Schwangerschaftsfragen.

Die staatlich anerkannte Beratungsstelle flir Schwangerschaftsfragen
DONUM VITAE in Bayern e.V. Haar sucht ab 1. Juli 2024 eine/einen

Mitarbeiter/in fiir die Verwaltung
unbefristet flir 20 Wochenstunden

lhre Aufgaben:

- Blroorganisation

- Erstkontakte mit ratsuchenden Menschen

- Terminverwaltung

- Aktenfuhrung und -verwaltung

- Verwaltungsaufgaben bei Stiftungsantragen
- allgemeine Blroarbeiten

Wir wiinschen uns:

- Erfahrung in der Verwaltung oder im kaufméannischen Bereich

- allgemeine Computerkenntnisse

- sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel und Outlook)

- sicheres Auftreten im Umgang mit Klient/innen und bei AuRenkontakten

- Verantwortungsbewusstsein, Engagement, Eigenstandigkeit und Teamfahigkeit
- selbststandige Arbeitsweise

- Englischkenntnisse

Wir bieten:

- 20 Wochenstunden und Bezahlung nach TV-L 6
- betriebliche Altersvorsorge

- Supervision

- Zuschuss zu Jobticket

- sowie eine gute Einarbeitung

Ihre Bewerbung senden Sie bitte ausschlieBlich per E-Mail an:
haar@donum-vitae-bayern.de z.H. Frau Henrici

Bitte alle Dokumente moglichst in einem PDF zusammenfassen.
Nahere Informationen unter www.haar.donum-vitae-bayern.de
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