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Der BDKJ Miinchen und Freising (Rechtstréger;]ugendwerh St. Korbinian)

sucht eine Unterstiitzung im Bewerbungsmanagement des

FSJ-Fachreferates auf Minijobbasis

Kurzbeschreibung

Der Bund der Deutschen Katholischen Jugend (BDKJ) Miinchen und Freising sucht ab sofort
eine zuverldssige Unterstiitzung auf Minijob-Basis fiir das FSJ-Fachreferat. Der Schwerpunkt
der TatigReit liegt der Administration von Bewerbungen und des Einstellungsverfahrens fiir
das Freiwillige Soziale Jahr (FSJ).

Aufgaben

-Erfassung und Pflege eingehender Bewerbungen im System

-Anlage und Pflege von Personalakten

-Erfassung und Ablage eingehender Unterlagen im System und in Papierakten

‘Vorbereitung und Zusammenstellung von FSJ-Vereinbarungen und Einstellungsunterlagen nach
Vorgaben

Anforderungen
- Sicherer Umgang mit MS Anwendungen (Office und Outlook), grundlegende EDV-Kenntnisse sowie
Interesse an der Arbeit mit verschiedenen Software Programmen.
- Selbststandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise
- Gute Kommunikationsfahigkeit und Zuverlassigkeit
- Ein Biirotag pro Woche in Prasenz

Rahmenbedingungen
- Anstellung auf Minijob-Basis (603-€-Grenze)
- Umfang: ca. 8-10 Wochenstunden
- Befristung: 1 Jahr mit Option auf Verlangerung
- Arbeitsort: BDKJ-Diozesanstelle, PreysingstraRe 93, 81667 Miinchen
- Start: ab sofort
- Strukturierte Einarbeitung durch die Sachbearbeitung des FSJ Referats
- Hardware wird gestellt

Bewerbung

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung per E-Mail an:

Jakob Stadler

BDKJ-Diozesanvorsitzender, Leitung FSJ-Fachreferat
jakob.stadler@bdkj.org



