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Landesverband katholischer Einrichtungen und
Dienste der Erziehungshilfen in Bayern e. V.

Der Landesverband katholischer Einrichtungen und Dienste der Erziehungshilfen in Bayern
e.V. (LVKE) koordiniert und vertritt mit hoher fachlicher Kompetenz und Reputation seit 100 Jahren
als zustéandiger Einrichtungsfachverband die Interessen von 153 Einrichtungen und Diensten der
Erziehungshilfen in katholischer Tragerschaft.

Fur die Geschaftsstelle des LVKE mit Sitz in Minchen suchen wir zum néchstmdglichen Zeitpunkt
ein:e

Projekt- und Verwaltungsmitarbeiter: in (unbefristet, ca. 10 Std./Woche — Minijob mdglich)
zur Unterstiitzung bei der Weiterentwicklung von Qualifikationsangeboten

Ihre Aufgaben:

e Administrative und organisatorische Mitarbeit

e  Prozessorientierte Unterstitzung sowie Zuarbeit flir Geschéftsfihrung und kleines Team
¢ Pflege und Unterstiitzung beim Aufbau einer neuen Lehrplattform

¢  Kommunikation mit Kooperationspartner: innen und Mitgliedseinrichtungen

e  Mitwirkung bei der Evaluation von Qualifikationsangeboten

o Pflege von Unterlagen und Daten, Erstellung von Informationsmaterialien

e  Ubernahme allgemeiner Verwaltungs- und Birotatigkeiten

Ihr Profil:
e  Ausgepragtes Organisationstalent und prozessorientiertes Denken
Erfahrung im Verwaltungsbereich
Sehr gute Deutschkenntnisse sowie sicherer schriftlicher und mindlicher Ausdruck
Sehr gute MS-Office-Kenntnisse
Sorgfaltige und teamorientierte Arbeitsweise
Wir erwarten eine nachvollziehbare positive Einstellung zum Dienst bei einem kirchlichen
Trager

Unser Angebot:

Teilzeitstelle (ca. 10 Std./Woche) oder Minijob

Arbeiten in kleinem, motiviertem Team

Mitgestaltung bei der Weiterentwicklung von Qualifikationsangeboten
Flexibles und wertschatzendes Arbeitsumfeld

Wenn Sie Interesse haben, Teil unseres Teams zu werden, senden Sie bitte Ihre vollstdndigen
Bewerbungsunterlagen inklusive Lebenslauf per E-Mail an info@Ivke-caritas-bayern.de

Fur Ruckfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfigung und freuen uns auf Ihre Bewerbung.

Landesverband katholischer Einrichtungen und Dienste der Erziehungshilfen in Bayern e.V.
Frau Petra Rummel

Lessingstralle 1

80336 Miinchen

Tel: 089 543244 29

Bewerbungen von Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung
bevorzugt.
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