Evangelisches Beratungszentrum

Das Evangelische Beratungszentrum Miinchen e.V. (ebz) ist eine der groBten Einrichtungen dieser Art
im bayerischen Raum. Folgende Dienstleistungen werden bei uns angeboten: ¢ Telefonseelsorge ® Ehe-,
Partnerschafts-, Familien- und Lebensberatung ¢ Psychologische Beratung fiir Eltern, Kinder,
Jugendliche und Familien e Staatl. anerkannte Beratungsstelle fiir Schwangerschaftsfragen e
Pastoralpsychologische Beratung. Insgesamt sind derzeit rund 170 haupt- und ehrenamtlich
Mitarbeitende im ebz an drei Standorten in Miinchen tatig. Jahrlich nehmen {iber 30.000 Ratsuchende
die Dienste des ebz in Anspruch.

In der Evangelischen TelefonSeelsorge Miinchen ist zum 01.04.2025 die Stelle

Teamassistenz [ Verwaltungskraft wm

mit einer Arbeitszeit von 20 Wochenstunden unbefristet zu besetzen.

lhre Aufgabenschwerpunkte
e Allgemeine Organisations- und Sekretariatsaufgaben, Unterstlitzung des Teams und der Leitung
e Koordination und Unterstiitzung der ehrenamtlich Mitarbeitenden
e Mithilfe bei der Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen
e Unterstiitzung bei hauswirtschaftlichen Tatigkeiten
e Mitwirkung an abteilungsiibergreifenden Verwaltungsaufgaben des ebz

Ihr Anforderungsprofil
e FEinschlagige Ausbildung oder mehrjahrige Berufserfahrung in einer Biirotatigkeit
e Sehr gute EDV Kenntnisse (MS Office; Fahigkeit sich schnell in neue Programme einzuarbeiten)
e Teamfihigkeit, Organisationsvermdgen, Flexibilitat, Loyalitdt und Verschwiegenheit
e Strukturierter, selbststindiger und vorausplanender Arbeitsstil
e Hohe Kommunikationsfahigkeit und soziale Kompetenz
e Freude an der Gestaltung eines angenehmen Arbeitsumfeldes flir ehrenamtlich Mitarbeitende
e Wir erwarten eine positive Grundhaltung zu den Werten des christlichen Glaubens

Wir bieten lhnen

Eine vielseitige und interessante Tatigkeit in einem multiprofessionellen Team

Fundierte Einarbeitung, Fortbildungen und Teamsupervision

Einen sicheren Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst

Vergtitung nach TV-L-DiVO, EG 6 mit den tiblichen Sozialleistungen (Zusatzversorgung, Beihilfe,
Jobticket)

Wir legen groBen Wert auf die Vereinbarkeit von Beruf und Familie.
Bewerbungen von Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt.

Wenn Sie diese Aufgabe reizt, freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung
bis 30.11.2024, bevorzugt per E-Mail an barnikol-oettler.b@ebz-muenchen.de.
Fiir weiterfiihrende Informationen wenden Sie sich bitte an Hr. Barnikol-Oettler,

Telefon 089-59048 141. /j
Evangelische TelefonSeelsorge Miinchen, Geschiftsstelle Landwehrstr. 15/Rgb., 80336 Miinchen
Das ebz wird gefordert durch e Z
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