ely

Evang. Familien-
Bildungsstatte
Miinchen

Die Evang. Familien-Bildungsstatte ,,Elly Heuss-Knapp“ gGmbH im Zentrum von Miinchen
sucht ab sofort

Verwaltungsfachkraft
fiir die Kursverwaltung & Anmeldung (w/m/d)

in Teilzeit (30 Std.) als Mutterschutz- und Elternzeit-Vertretung

Aufgaben:

e Organisation des Anmeldebiiros sowie der Verwaltung (OfficeManagement)

e Information und Beratung der Kursteilnehmer:innen

e Bearbeitung der An- und Abmeldungen von Kursteilnehmer:innen und der Kurslisten
bis zur Schnittstelle Buchhaltung

e Organisation und Verwaltung bei der Programmerstellung

e Betreuung/Wartung der Birotechnik und EDV

e Verwaltung des Bliromaterials

e Mitarbeit bei der Statistik

e Raumverwaltung, Vermietung und Schlisselverwaltung

e Fihrung und Verantwortung von Barkasse

Anforderungen:

e Ausbildung in einem kaufmannischen Beruf

e Zwingend erforderlich: sehr gute PC-Kenntnisse, sehr gute Microsoft Office Kenntnisse

e selbststandiges Arbeiten

o Teamfahigkeit

¢ Mitgliedschaft in einer der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen (ACK) zugehérigen Kirche

Wir bieten:

e eininteressantes und vielfaltiges Arbeitsgebiet

e Mitarbeit in einem kompetenten und engagierten Team
e Vergiitung nach AVR der Diakonie Bayern

Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen an:

Evang. Familien-Bildungsstatte ,,Elly Heuss-Knapp“ gGmbH, z.H. Frau Penn, Herzog-Wilhelm-Str. 24,
80331 Minchen, oder per mail an: penn@efbs-muc.de

Bildung und Unterstiitzung

Evang. Familien-Bildungsstitte ,Elly Heuss-Knapp“ gemeinniitzige GmbH im FrauenWerk Stein fiir Frauen/ Manner/ Kinder

Geschaftsfiihrerinnen: Michaela Wachsmuth, Marianne Schmutzer

Herzog-Wilhelm-Str. 24, 80331 Miinchen, Tel. (089) 55 22 41-0, Fax: (089) 55 21 271, Mail: efbs@efbs-muc.de
www.elly-muenchen.de



