DON BOSCO SACHSEN in Tragerschaft der Deutschen Provinz der Salesianer Don Boscos @

(K. d. 6. R) entstand durch den Zusammenschluss der Don Bosco Jugend-Werk Sachsen [ ) @
gGmbH und dem Don Bosco Haus Chemnitz. Heute sind hier rund 230 Mitarbeitende

gemeinsam mit den vor Ort ansassigen Salesianern Don Boscos tatig und arbeiten zum

Wohl von Kindern, Jugendlichen und jungen Erwachsenen. Dabei ist das DON BOSCO
Angebotsspektrum sehr vielfaltig. Neben Einrichtungen der ambulanten und stationaren SACHSEN
Jugendhilfe, einem groRen Bereich der beruflichen Rehabilitation mit angeschlossenem
Wohnen fir auswartige Auszubildende, einer eigenen Berufsschule und einem Jugendtreff, engagiert sich der

Trager auch an zahlreichen Schulen in der Schulsozialarbeit und Inklussionsassistenz.

Flr die Ressortleitung Beruf & Arbeit suchen wir ab 01.01.2025 eine engagierte Personlichkeit als

Assistenz (m/w/d)

in Vollzeit (39 h/Woche)
lhre Verantwortung:

o selbststiandige Organisation des Sekretariates, anfallende Biroarbeiten wie Schriftverkehr,
Termintberwachung, Protokollfiihrung

e Erstellen und Pflege von Statistiken, Aktualisierung von Datenbanken

e Empfang und Betreuung von Gasten sowie Planung/Organisation von Veranstaltungen

e Sachbearbeitung und Verantwortung fir die Bearbeitung der Aufnahmeunterlagen neuer Aus-
zubildenden

lhr Profil:

e Sie verfligen Uber eine abgeschlossene Berufsausbildung zum Bilrokaufmann, zum Kaufmann
fir Birokommunikation bzw. Biiromanagement und einschlagige praktische Erfahrungen

e Neben Organisationstalent sind uns gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office wichtig

e Sie zeichnen sich dadurch aus, dass Sie auch bei hoher Arbeitsbelastung stets die Ubersicht
behalten und selbstandig Prioritaten setzen kénnen

e Sie sind kooperationsfahig und lernbereit, verfiigen lGber ein freundliches Auftreten und gute
Kommunikationsfahigkeit

e Sje identifizieren sich mit den Werten und Leitlinien der Salesianer Don Boscos und sind bereit,
diese im Berufsalltag zu leben

Es erwartet Sie:

e einverlassliches Arbeitsumfeld bei einem groRen Trager mit einer von christlichen Werten ge-
pragten Arbeitskultur

e eine der Aufgabe entsprechende angemessene Verglitung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien
des Deutschen Caritasverbandes (AVR) incl. Jahressonderzahlung und Urlaubsgeld sowie be-
trieblicher Altersvorsorge

e umfassende Unterstiitzung bei der Einarbeitung

e verschiedene Sozialleistungen, Jobrad

e Moglichkeiten zur personlichen Fortbildung

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen!

Senden Sie diese an: DON BOSCO SACHSEN, Gesamtleiter Herr Sebastian Schmidt,
Chemnitzer StralRe 92, 09217 Burgstadt
oder per E-Mail an bewerbung@donbosco-sachsen.de

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Qualifikation und Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

o " ° Die Deutsche Provinz der Salesianer Don Boscos ist eine Korperschaft des 6ffentlichen Rechts mit rund 25 Einrichtungen der

Kinder- und Jugendhilfe in Deutschland, in der Schweiz und in der Tiirkei. Ndhere Informationen Uber die Salesianer Don
pon Bosco  Boscos und ihre Arbeit sind zu finden unter www.donbosco.de sowie www.donbosco-sachsen.de.
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