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Stellenausschreibung 
 
Der Verein Falkenheime e.V. ist anerkannter freier Träger der Jugendhilfe und betreibt in Düsseldorf 
Vennhausen eine Offene Tür mit Dependance im Falkenheim Gerresheim. 

Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams zum nächstmöglichen Termin eine*n 

Verwaltungsfachkraft  
Teilzeit (20 Stunden pro Woche) 

Ihre Aufgaben: 

• Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsarbeiten 

• Technische und organisatorische Vorbereitung und Betreuung von Sitzungen und 
Veranstaltungen 

• Koordination der technischen Mitarbeiter*innen  

• Unterstützung der Geschäftsführung durch qualifizierte Assistenztätigkeiten, insbesondere 
administrative und organisatorische Vor- und Nachbereitungen 

• Verwaltungstechnische Bearbeitung von Projekten, Budget und Abrechnungen, Führen der 
Handkasse, Vorbereitung von Verwendungsnachweisen 

• Unterstützung bei Aktionen vor Ort auch abends und an Wochenenden 

Ihr Profil:  

• Dreijährige einschlägige Berufsausbildung 

• Einschlägige Berufserfahrung im Officebereich  

• Sehr gute PC-Kenntnisse (MS-Office) 

• Gute Organisations- und Kommunikationsfähigkeit 

• Umfangreiche soziale Kompetenz, teamfähig und flexibel 

• Identifikation mit den Werten von SJD – Die Falken, Interesse an der Kinder- und 
Jugendarbeit sowie an der Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen 

• Führerschein der Klasse B erwünscht 

Mit einer eigenverantwortlichen, sorgfältigen, selbstständigen und lösungsorientierten Arbeitsweise 
bereichern Sie unser Team. 

Wir bieten Ihnen eine vielfältige, anspruchsvolle Aufgabe in unserem Team, vielseitige Fort- und 
Weiterbildungsmöglichkeiten sowie eine Vergütung orientiert am TVöD. Die Arbeitszeit verteilt sich 
idealerweise auf drei Tage pro Woche, so dass auch Nachmittage abgedeckt werden. 

Wir freuen uns über Ihre vollständige Bewerbung unter Angabe Ihres frühestmöglichen 
Eintrittstermins. 

Rückfragen richten Sie bitte an: marc.paehler@duesselfalken.de 

Schriftliche Bewerbungen erbitten wir ausschließlich digital bis spätestens 06.08.2023 an: 

https://falkennrw.teambeam.de/42790/7625222/public.html 
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