Das Kloster Ensdorf, eine Einrichtung der Deutschen Provinz der Salesianer Don Boscos, KLOSTER

ENSDORF

bietet verschiedene Angebote in den Bereichen Jugendbildung, Umweltbildung und
Musik. Im Kloster Ensdorf sind die Ordensgemeinschaft der Salesianer Don Boscos
sowie das Bildungshaus mit der Umweltstation, die Gemeindliche Jugendpflege und
eine offene Ganztagesschule beheimatet.
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Fir das Bildungshaus Kloster Ensdorf suchen wir ab sofort eine engagierte Personlichkeit als

Teamassistenz (m/w/d)
in Teilzeit (19,5h)

lhre Verantwortung:

Betreuung von Gasten (Empfang, Rezeptionsdienst, Beratung)
Schreiben von Rechnungen, Angeboten und Antragen
Gestaltung von Einladungen, Briefen, Flyern etc.

Erstellung von Prasentationen und Schreiben

Bearbeiten von Bestellungen und Riicksendungen

lhr Profil:

Sie verfligen Uber eine freundliche und sympathische Art im Umgang mit Gasten

Sie arbeiten zuverlassig und strukturiert

Sie verflgen Uber sehr gute Kenntnisse in den gangigen MS-Office-Anwendungen

Sie haben technisches Verstandnis (z.B. Bedienung von Beamer und Laptop)

Sie kénnen sich gut in Schrift und Sprache ausdriicken (Briefe, Prasentationen etc.)

Sie identifizieren sich mit den Werten und Leitlinien der Salesianer Don Boscos und sind bereit,
diese im Berufsalltag zu leben

Sie sind kreativ und motiviert, die Arbeit flr Kinder und Jugendliche weiterzuentwickeln

Es erwartet Sie:

Ein verldssliches Arbeitsumfeld bei einem groBen Trager mit einer von christlichen Werten
gepragten Arbeitskultur

Eine der Aufgabe entsprechende angemessene Vergltung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien
des Deutschen Caritasverbandes (AVR) mit umfangreichen Sozialleistungen
Zusatzversorgung (100% Arbeitgeberfinanziert) / Beihilfeversicherung / Weihnachts- und
Urlaubsgeld

30 Tage Urlaub und Sonderurlaub fiir Exerzitien und Fortbildung

Flexible Arbeitszeiten

Wir freuen uns auf lhre aussagekriftigen Bewerbungsunterlagen!
Senden Sie diese bis 15.05.2022 per E-Mail an bewerbung-ensdorf@donbosco.de.

Ihr Ansprechpartner: Daniel Neuburger, Leitung Kloster Ensdorf, HauptstraRe 9, 92266 Ensdorf,

09622/9200-50.

30 Einrichtungen der Kinder- und Jugendhilfe in Deutschland, in der Schweiz und in der Turkei.

m Die Deutsche Provinz der Salesianer Don Boscos ist eine Kérperschaft des 6ffentlichen Rechts mit rund

SALESIANER Néahere Informationen Uber die Salesianer Don Boscos und ihre Arbeit sind zu finden unter
DON BOSCOS www.donbosco.de oder www.kloster-ensdorf.de



