Das Bildungs- und
\- Sozialunternehmen

Wir leben Gemeinschaft

Arbeitgeber

Burosachbearbeiter . . o tombery

90408 Nirnberg

fur die Bildungsberatung Garantiefonds Hochschule Jobnummer
MunChen Einsatzort

KreittmayrstraBBe 15
80335 Minchen

Art der Stelle

Berufserfahrung wiinschenswert. Die Stelle

ist aber auch fir Berufseinsteiger mit einer

umfangreichen Einarbeitung geeignet.
Ihr neuer Wirkungskreis

Einstellung

. S dchstméglichen Zeitpunk
Das CID bietet jahrlich 155.000 jungen und erwachsenen Menschen Orientierung und Zum nachstmoglichen Zeitpunkt

Zukunftschancen. Sie werden von Uber 10.500 hauptamtlichen und vielen ehrenamtlichen Umfang

Mitarbeitenden an (ber 350 Standorten geférdert, begleitet und ausgebildet. Vollzeit (39 Stunden/Woche)
Fiihrerschein

Die Bildungsberatung Garantiefonds Hochschule (GF-H) berat und unterstiitzt junge Nein

Zugewanderte bei der Vorbereitung, Aufnahme und Fortsetzung eines Hochschulstudiums in

Deutschland. Die Beratung steht allen Migrant*innen mit Studieninteresse offen, unabhé&ngig

von ihrem Aufenthaltsstatus oder Alter.

Ihr neues Aufgabengebiet
Infos & Kontakt



e Einladung und Vorprifung der Forderkriterien fir Ratsuchende Riickfragen an

e Alle Arbeiten im Vorfeld der Beratung und Prifung der Férderkriterien flr die Johannes Rogner
Teilnehmenden, Unterstitzung beim Ausfillen der Férderantrage Fachbereichsleitung

e Pflege und Aktualisierung der Daten fir den internen Bereich der Bildungsberater*innen Tel.: 0911 21648970
und Koordinierungsstelle E-Mail: johannes .rogner@cjd.de

e Assistenz der Berater*innen in Bezug auf Planung von Dienstreisen, Reiseantrage,
Kostenerstattungsberatung

e Vor- und Nachbereitung von Sitzungen, Tagungen, und Netzwerktreffen in der
Beratungsstelle

e Aktenanlage,- fihrung, - archivierung, Datenbank

e Assistenz bei der Offentlichkeitsarbeit

e Buromanagement, Telefonkommunikation, Kassenfiihrung

Ihr Profil

e Abgeschlossene Ausbildung zum Blrokaufmann (m/w/d) oder

e Vergleichbare Ausbildung

e Erfahrung mit Biromanagement, verwaltungstechnischen Ablaufen und Prozessen

e Sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache

e Fremdsprachenkenntnisse erwiinscht

e Interkulturelle Kompetenz

e Gute Kenntnisse in MS Office und Datenbanken

e Winschenswert ist die Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche, die der
Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen (ACK) Deutschlands angehort

Wir bieten

e Eine anspruchsvolle Aufgabe in einem interessanten und vielseitigen Arbeitsfeld
e Die Arbeit in einem engagierten Team

e Sonderrabatte bei iber 800 Markenanbietern

e Mdglichkeiten der Fort- und Weiterbildung

e Eine Gemeinschaft, deren Werte auf dem christlichen Menschenbild basieren

Unser Angebot klingt wie fiir Sie gemacht?

Dann bewerben Sie sich unkompliziert Gber unser Online-Formular oder per Mail.

Wir freuen uns, Sie kennenzulernen.

Mach mit. Das Zusammen wirkt. Jetzt bewerben!



