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Vielfalt e.V.
Stellenausschreibung

Wenn Sie sich gerne sozial engagieren mdéchten und lhr Fachwissen und Ihre Berufserfahrung im
Bereich Personal- und Projektverwaltung einsetzen wollen, dann ist das genau die richtige Stelle
far Siel

Vielfalt e.V., freier Trager der Jugendhilfe, ist seit 20 Jahren im Bereich der Kinder- und Jugendhilfe
tatig. Wir gehoren in Friedrichshain-Kreuzberg und Neukdélln zu den Schwerpunkttragern und
erbringen familienunterstitzende Angebote u.a. aus dem Leistungsspektrum der ambulanten
Hilfen zur Erziehung, dem stationaren Bereich und sind Trager verschiedener Familienzentren und
Bildungsprojekten an Schulen. Die Sprachenvielfalt von mehr als 20 Sprachen ermdglicht uns die
Begleitung in vielen Herkunftssprachen. Zu unserem Leitbild gehdren der Dialog und die
Begegnung auf Basis gegenseitiger Wertschatzung und Anerkennung, unabhangig von der
kulturellen Herkunft.

Zur Erweiterung unseres Verwaltungsteams suchen wir ab sofort eine/n
Verwaltungsfachkraft

Sie arbeiten in Neukdlln mit einem kleinen Team und in einer freundlichen Atmosphare.

Zu lhren Aufgaben gehéren
e Personalverwaltung
e allgemeine Verwaltung

lhr Profil

e ein selbststandiges Organisationstalent mit einer strukturierten, konzentrierten und
sorgfaltigen Arbeits- und Dokumentationsweise

e eine abgeschlossene Ausbildung im Bereich Verwaltung

e Erfahrungen im Bereich Projektverwaltung

e Sehr gute EDV- Kenntnisse MS-Office, Access, Excel und arbeiten mit Datenbanken

e Mdundliches und schriftliches sehr gutes Ausdrucksvermoégen auf Deutsch, weitere
Sprachen gewinscht

e Bereitschaft fur Fort- und Weiterbildungen

Wir bieten lhnen
e eineinteressante und abwechslungsreiche Tatigkeit mit einem hohen fachlichen Anspruch
e die Mitarbeit in einem interkulturellen und engagierten Team
e eine Bezahlung nach Trager eigener Vergutungsordnung und 30 Tage Urlaub
e die Mdglichkeit zu eigenstandigem Arbeiten und Einbringen eigener Ideen
e Fort- und Weiterbildungen
e eine langfristige Einbindung in den Trager mit groBem Entwicklungspotenzial

Die Stelle hat einen Umfang von 30 Stunden/Woche.
Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung.

Bitte senden sie lhre Bewerbungsunterlagen per E-Mail in einem PDF Dokument an:
info@vielfaltev.de



