bezirk\,g oberbayern

lhr Arbeitsplatz mit Sinn.
Hier sind Sie richtig.

Weil wichtig.

Das Schulzentrum Férderschwerpunkt Héren und Sprache ist eine kamerale Einrichtung

des Bezirks Oberbayern und umfasst Einrichtungen zur Férderung von Sprach-

und/oder gehorlésen/horgeschadigten Kindern und Jugendlichen, beginnend bei der vorschulischen
Férderung bis hin zur beruflichen Aus- und Weiterbildung.

Fir das Sekretariat des Berufsbildungswerks suchen wir zur Unterstiitzung des Teams eine
Burokraft (m/w/d) in Teilzeit am Nachmittag.

Kommen Sie zu uns. Gemeinsam gestalten wir Oberbayern als soziale und kulturelle
Heimat fiir alle.

Zum nachstmdglichen Zeitpunkt ist folgende unbefristete Stelle in Teilzeit

mit 13,5 Wochenstunden (optional auch 20 Wochenstunden) in Entgeltgruppe 6 TV6D-VKA
zu besetzen:

Burokraft (m/w/d) in Teilzeit

(13,5 Wochenstunden)

Wir sind fur die Menschen da. Welche Aufgaben erwarten Sie?

o  Sekretariatsaufgaben fur die Ausbildungsbetriebe (Annahme und Einpflegen von Abwesenheiten,
Erstellung von Ausbildungsvertragen)

Datenverwaltung im Bereich der Auszubildendenverwaltungsprogramme

Ansprechpartner/in fir Mitarbeitende, Auszubildende und Externe (vor Ort, per E-Mail und
telefonisch)

Assistenzarbeiten und Office Management fur die Leitung des Berufsbildungswerks
selbstandiges Fihren von Statistiken, Wiedervorlagen, Datenpflege

Terminkoordination

Sitzungsvorbereitung und Protokollfiihrung

Organisation, Koordination und Betreuung von Dienst- und Fortbildungsreisen

Wir gestalten. Das bringen Sie mit:

o erfolgreicher Abschluss als Burokaufmann/-frau, Biromanagement, Verwaltungsangestellte/-r
oder vergleichbarer Abschluss

e sichere EDV-Kenntnisse im Bereich MS-Office-Produkte (insbesondere Outlook, Word)
Kommunikationsfahigkeit sowie gutes Ausdrucksvermdégen in Wort und Schrift
e Engagement und zeitliche Flexibilitat



Idealerweise Berufserfahrung in Verwaltungs- und Assistenzbereichen

sehr gute Organisationsfahigkeit und rasche Auffassungsgabe

Freundlichkeit und sicheres und souveranes Auftreten

Teamfahigkeit, Fahigkeit zur guten Zusammenarbeit mit Schnittstellenbereichen
kunden- und serviceorientiertes Handeln

Eigeninitiative sowie selbstandiges und griindliches Arbeiten

Bereitschaft zum Erlernen von Grundlagen der deutschen Gebardensprache
Diskretion, Loyalitat und Verschwiegenheit

Darauf diirfen Sie sich freuen:

Wir sind ein offentlicher Arbeitgeber und bieten neben sinnvollen, abwechslungsreichen Tatigkeiten
folgende Benefits:

Chancengleichheit und Diversitat sind uns wichtig
Arbeiten in einem guten Betriebsklima und einer wertschatzenden Fihrungskultur
eine fundierte Einarbeitung, die Sie klar und strukturiert an die neue Aufgabe
heranfiihrt sowie individuelle Unterstitzung durch das ganze Team

e ausgezeichnete Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

vielfaltige Angebote zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie

einen Arbeitsplatz in Minchen mit guter Anbindung an die 6ffentlichen Verkehrsmittel

e einen Fahrtkostenzuschuss fir MVV und Bahn

e eine attraktive Grofsraum- bzw. Ballungsraumzulage

e Absicherung fiirs Alter durch die Zusatzversorgung des 6ffentlichen Dienstes

eine eigene Kantine

betriebliche Gesundheitsférderung und Sportangebote im Haus

Méglichkeit des Jobradleasings

Gegebenenfalls mit der Moglichkeit die Wochenstunden auf 20h zu erhéhen.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (zusammengefasste Dateien max.
6 MB), die Sie uns bitte spatestens bis zum 31.10.2026 bevorzugt Uber bewerbung-
johanneskirchen@bezirk-oberbayern.de zukommen lassen.

FUr Fragen stehen lhnen folgende Ansprechpersonen gerne zur Verflgung.

BEZIRK OBERBAYERN BEZIRK OBERBAYERN
Schulzentrum Forderschwerpunkt Berufsbildungswerk Miinchen
Héren und Sprache H&ren und Sprache

Frau Irene Parzinger Frau Helen Wollstein-Gouba
Musenbergstralle 32 Musenbergstralie 30

81929 Munchen 81929 Miinchen
Bewerbung-Johanneskirchen@bezirk- Tel.: 089/95728-4003

oberbayern.de
Tel.: 089/95728-1020

https://www.bbw-muenchen.de

Der Bezirk Oberbayern ist als kommunale
Gebietskorperschaft zustandig fur die rund
4,6 Millionen Menschen in der Region. Wir
sind einer der groRRten deutschen
Hilfezahler fur Menschen mit
Behinderungen und fur Pflegebeddrftige.
Wir erfullen aber nicht nur soziale und
gesundheitliche Aufgaben, sondern
engagieren uns als Trager von Museen,
Schulen und Fachberatungen auch fur
Kultur, Bildung, Heimat und Umwelt.
Finanziert wird der Bezirk Oberbayern
Uber die oberbayerischen Landkreise und
kreisfreien Stadte. Aus ihnen kommen die
gewahlten Mitglieder des Bezirkstags, der
als politisches Gremium die Aufgaben des
Bezirks gestaltet.

Hier erfahren Sie mehr Uber die Umsetzung der DSGVO bei uns:
https://www.bezirk-oberbayern.de/Bewerber-Datenschutz.

Der Bezirk Oberbayern ist vielfaltig, genauso wie seine Mitarbeitenden. Daher begrifSen
wir alle Bewerbungen unabhangig von Alter, Geschlecht, sexueller Orientierung und
Identitdt, ethnische sowie soziale Herkunft und Nationalitdt, Religion, Weltanschauung,
sichtbaren und nicht sichtbaren Behinderungen. Wir freuen uns Uber Bewerbungen von
Menschen mit einer Schwerbehinderung. Diese werden bei gleicher Eignung bevorzugt.
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