Don Bosco Ensdorf, eine Einrichtung der Deutschen Provinz der Salesianer Don

Boscos, bietet verschiedene Angebote in den Bereichen Jugendbildung, o

Umweltbildung und Familienhilfe. Im Kloster Ensdorf sind die Ordensgemeinschaft L) (¢

der Salesianer Don Boscos sowie das Bildungshaus mit der Umweltstation, die

Gemeindliche Jugendpflege, eine offene Ganztagesschule und ambulante Hilfen

nach SGB VIl beheimatet. DON BOSCO
ENSDORF

Fiir das Bildungshaus Kloster Ensdorf suchen wir ab Februar 2025 eine

Verwaltungskraft (m/w/d)

in Teilzeit (15 bis 19,5 Stunden/Woche)

lhre Verantwortung:

Verantwortung der Lohn- und Finanzbuchhaltung

Verantwortung der Bewirtschaftung der Einrichtung (Beschaffung/Einkauf)
Abwicklung von Zuschussantragen und Erstellen von Verwendungsnachweisen
Verwaltung von Versicherungen

Planung, Ausschreibung und Uberwachung von Bauvorhaben & Instandhaltung
Verwaltung der Liegenschaften (Grundsteuer, Pacht, Vertrage, ...)

Planung, Organisation und Abwicklung des Event- und Gasto-Bereichs
Zuarbeit bei der Offentlichkeitsarbeit

Verwaltung des Musikunterrichts

Mitarbeit im Leitungsteam der Einrichtung

lhr Profil:

kaufmannische oder betriebswirtschaftliche Ausbildung oder ein Studium der Betriebswirtschaftslehre,
Wirtschaftspadagogik oder eine vergleichbare Qualifikation

Organisations- und Kommunikationsfahigkeit

Zuverlassiger, sorgfaltiger und selbststandiger Arbeitsstil

Hohes MaR an Einsatzbereitschaft und Eigeninitiative und Interesse an der Einarbeitung in neue
Sachverhalte

Freude an der Zusammenarbeit im Team

Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

Bereitschaft zur Teilnahme an FortbildungsmaRnahmen

Es erwartet Sie:

m

Vergltung nach den Arbeitsrichtlinien des Deutschen Caritasverbands (AVR); Eingruppierung je nach
Qualifikation (voraussichtlich Anlage 2, Verglitungsgruppe 4b)

Betriebliche Altersvorsorge (100% arbeitgeberfinanziert) und Beihilfeversicherung

30 Tage Urlaub (bei 5-Tage-Woche), Sonderurlaub nach AVR

Weihnachts- und Urlaubsgeld

Attraktive Rabatte und Vergilinstigungen tGber ,,Don Bosco corporate benefits”

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen!
Senden Sie diese per E-Mail an: bewerbung-ensdorf@donbosco.de

Ihr Ansprechpartner: Daniel Neuburger, Leitung Don Bosco Ensdorf,
HauptstraBe 9, 92266 Ensdorf, 09622/9200-50

Die Deutsche Provinz der Salesianer Don Boscos ist eine Koérperschaft des offentlichen Rechts mit rund 25 Einrichtungen
der Kinder- und Jugendhilfe in Deutschland, in der Schweiz und in der Turkei. Nahere Informationen tber die Salesianer
Don Boscos und ihre Arbeit sind zu finden unter www.donbosco.de oder www.kloster-ensdorf.de
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