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JOBS 7F

www.caritas.de/jobs caritas

Bewerbungsfrist:
Assistenz (w/m/d)

Die Mitglieder des Landesverbandes sind die ortlichen IN VIA Trager und Stellen. Der
Landesverband IN VIA Bayern e.V. engagiert sich schwerpunktmagig in den Feldern
Migrationsarbeit und Bahnhofsmissionsarbeit. Er untersttitzt in 6kumenischer Form die Arbeit
der 12 Bahnhofsmissionen in Bayern, und er vertritt die Arbeit seiner Mitgliedsverbande in
Politik und Kirchenbereichen.

Das sind lhre Tatigkeiten

e Unterstltzung und Zuarbeit fir die Geschaftsfihrung und die Bahnhofsmissions-
Referentinnen (z.B. Ausarbeitungen, Terminkoordination, Vorbereitung von Sitzungen)

e Mithilfe im Rechnungs- und Finanzwesen (z.B. Vorbereitung von Antragen und
Verwendungsnachweisen)

o Unterstutzung bei der Weiterentwicklung der Digitalisierung

e Versand von Briefen, Serienbriefen, BuRgeldbriefen, Spendenaufrufen etc.

Adresspflege, Pflege des Archivs, allg. Buroarbeit

Finish von Berichten/Prasentationen,

Mitarbeit im Team des IN VIA Bayern e.V.

Materialbeschaffung

Wir wiinschen uns

e prazises, selbststandiges, zuverlassiges und effizientes Arbeiten
e sehr guten Umgang mit gangigen digitalen Anwendungen

e sehr gute PC-Kenntnisse (MS Office)

o wertschatzende Grundhaltung

e eine kaufmannische Ausbildung oder eine Ausbildung im Burobereich. Eventuell ist die
Stelle auch fir eine Werkstudentin /Werkstudenten (Betriebswirtschaft) geeignet.

e Kenntnisse im Bereich Buchhaltung



e sehr gute Deutschkenntnisse

¢ |dentifikation mit der Zielsetzung eines katholischen Tragers (bitte geben Sie in Ihrer
Bewerbung lhre Konfession an)

Darauf konnen Sie sich freuen

e eine abwechslungsreiche, selbststandige und teilweise eigenverantwortliche Tatigkeit
e einen Arbeitsplatz im Herzen Miinchens: Maistralle 5

e eine angemessene Vergutung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen
Caritasverbandes mit umfangreichen Sozialleistungen, Fort- und
Weiterbildungsmaoglichkeiten

e einen sinnstiftenden und wichtigen Arbeitsplatz im kleinen, netten und
zusammenhelfenden Team

o Hilfe bei der Einarbeitung.

Merkmale

Befristung: befristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 1: Menschen in schwierigen Lebenslagen

Arbeitsfeld 2: Personal und Organisation, Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Sachbearbeitung / Sekretariat

Job besonders fur Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Ihre Bewerbung richten Sie gerne bis zum 31.03.2026 in digitaler Form an: IN VIA Bayern
e.V., Rita Schulz, geschaftsfihrende Vorstandin, rita.schulz@invia-bayern.de (fir Ihre Fragen
bin ich gerne da, nach dem Termin fragen Sie bitte gerne nach, ob eine Bewerbung noch
sinnvoll ist.)

Weitere Informationen zu IN VIA Bayern finden Sie hier:

www.invia-bayern.de, www.bahnhofsmission-bayern.de

Kontaktdaten


mailto:rita.schulz@invia-bayern.de
http://www.invia-bayern.de/
http://www.bahnhofsmission-bayern.de/

Dienstgeber: IN VIA Bayern e.V. Katholischer Verband fir Madchen- und
Frauensozialarbeit

Maistr. 5
80337 Miinchen

Dienstort:

Ansprechpartner(in):

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieBlich die technische Verantwortung fir die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



