Das Don Bosco Jugendwerk Nirnberg ist eine Einrichtung fiir Kinder,
Jugendliche und junge Erwachsene in Tragerschaft der Deutschen Provinz der

Salesianer Don Boscos. Schwerpunkte sind Jugendsozialarbeit, Offene @

Jugendarbeit, Kindertagesbetreuung sowie Hilfen zur Erziehung. Die Arbeit ist @ @

ausgerichtet auf junge Menschen, die wegen ihrer wirtschaftlichen, sozialen DON BOSCO
und kulturellen Benachteiligung wenige Entfaltungsmoglichkeiten haben und NURNBERG

am Rande der Gesellschaft leben. Die Potentiale, individuellen Starken und
Fahigkeiten der Kinder und Jugendlichen stehen im Mittelpunkt der
padagogischen Arbeit.

Fiir den Verwaltungsbereich im Don Bosco Jugendwerk Niirnberg suchen wir ab sofort eine

Assistenz der Einrichtungsleitung (m/w/d)

in Voll- oder Teilzeit (20-39 h/Woche)
lhre Verantwortung:
e Zuarbeit im Bereich der Buchhaltung: u.a. Haushaltsplanung, Finanzberichte, Entgeltkalkulation
e Einfihrung und Implementierung des Abrechnungstools ,myAbrechnung”
e Unterstlitzung im Bewerbermanagement von der Stellenausschreibung bis zur Einstellung
e Unterstlitzung bei der strukturellen Weiterentwicklung der Einrichtung
e Unterstitzung bei der Planung und Umsetzung von Projekten und Veranstaltungen
e Verwaltung der internen und externen Kommunikation, Pflege von Datenbanken und Akten
e Entwicklung von Qualitatsstandards in der Verwaltung und Finanzbuchhaltung

lhr Profil:

e Sie verfligen Uber eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung in der Verwaltung
oder im Rechnungswesen, einen Bachelor-Abschluss oder eine vergleichbare Qualifikation

e Sie konnten bereits Berufserfahrung in unterschiedlichen Verwaltungsbereichen sammeln und
sind bereit, sich in vielfdltige Themenbereiche einzuarbeiten

e Sie haben Lust, Veranderungsprozesse zu gestalten und lhre Ideen einzubringen

e Sie sind ein Organisationstalent mit einer strukturierten und sorgfaltigen Arbeitsweise

e Sie sind zuverlassig und diskret

e Sie haben flieBende Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (sichere Rechtschreibung), ausgezeich-
nete miindliche und schriftliche Kommunikationsfahigkeit

e Sie identifizieren sich mit den Leitlinien der Salesianer Don Boscos

Es erwartet Sie:

e Eine angemessene Verglitung nach dem besten Tarif im Sozialsegment (AVR) mit umfangreichen
Sozialleistungen wie einer betrieblichen, 100% arbeitgeberfinanzierten Altersvorsorge sowie Jah-
ressonderzahlungen (Urlaubsgeld, Weihnachtsgeld)

e Ein verantwortungsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit groRen Gestaltungsfrei-
heiten

e Ein gutes Einrichtungsklima mit motivierten und engagierten Kolleginnen und Kollegen

Bewerben Sie sich jetzt!

Senden Sie lhre Unterlagen bitte per Mail an stefan.mueller@don-bosco-nuernberg.de.

Ilhr Ansprechpartner: Herr Stefan Miller, Einrichtungsleitung Don Bosco Jugendwerk Niirnberg,
Don-Bosco-Stralle 2, 90429 Niirnberg.

a Die Deutsche Provinz der Salesianer Don Boscos ist eine Kérperschaft des 6ffentlichen Rechts mit rund
m 25 Einrichtungen der Kinder- und Jugendhilfe in Deutschland, in der Schweiz und in der Turkei.
Néahere Informationen Uber die Salesianer Don Boscos und ihre Arbeit sind zu finden unter

DON BOSCO .
www.donbosco.de sowie www.don-bosco-nuernberg.de.
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