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Freiwilliges Soziales Jahr & Bundesfreiwilligendienst

BISTUM MUNSTER

Die Gesellschaft fiir Freiwillige Soziale Dienste (FSD) im Bistum Miinster ist Trager des Freiwilligen Sozialen
Jahres (FSJ) und des Bundesfreiwilligendienstes (BFD). Jahrlich begleiten wir rund 1.000 Freiwilligendienst-
leistende im nordrhein-westfalischen Teil des Bistums Miinster. Zum nachstmdglichen Zeitpunkt suchen wir
eine*n

Referentin der Geschaftsfiihrung (m/w/d)

Beschdftigungsumfang 50 %, unbefristet.

lhre Aufgaben:

Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung bei inhaltlichen und operativen Angelegenheiten, organisatorischen
Abldufen im Tagesgeschaft sowie der Steuerung interner Ablaufe und deren Optimierung

Ubernahme von Projekten in unterschiedlichen Bereichen, z. B. Datenschutz und IT
Office-Management: Koordination externer Dienstleister und Verantwortung fir das Dokumentenmanage-
ment

Unsere Erwartungen:

- abgeschlossenes Studium in gesellschafts- und sozialpolitischen oder betriebswirtschaftlichen Studien-
gangen oder eine vergleichbare Qualifiration

Erfahrungen im Bereich der ProjektkRoordination und -steuerung
- eine selbststandige und systematische Arbeitsweise
- verbindliche und souverane Kommunikation mit Geschaftspartner*innen
- sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office

|dentifikation mit unseren Zielen und Werten

Unser Angebot:
ein spannendes und abwechslungsreiches Tatigkeitsfeld
eine familienbewusste Personalpolitik mit flexiblen Arbeitszeiten
Firmenfitness tber Hansefit

betriebliche Altersvorsorge und MoglichReit der Entgeltumwandlung
im Rahmen eines Lebensarbeitszeitkontos

Eingruppierung nach den Richtlinien fiir Arbeitsvertrage in

den Einrichtungen des Deutschen (aritasverbandes (AVR)

FSD Bistum Miinster gGmbH

Philipp Soggeberg
Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Hafenstr. 29/31, 48153 Miinster
Personen sind ausdriicklich erwiinscht. bewerbung@fsd-muenster.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail! www.fsd-muenster.de



