Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir fiir unsere Geschaftsstelle in Ingolstadt eine
Teamassistenz (m/w/d)
auf geringfligiger Basis

Was erwartet Sie?

e Sie koordinieren und managen den Biroalltag und sorgen fir einen reibungslosen
Ablauf

e Sie unterstltzen die Leitung und den Vorstand der Freiwilligen Agentur Ingolstadt bei
allen anfallenden Aufgaben

¢ Sie wickeln administrative Aufgaben verantwortungsbewusst in Eigenregie ab

e Sie nehmen telefonische Anfragen von Freiwilligen und Kooperationspartnern
entgegen und kiimmern sich um den Schriftverkehr

o Sie digitalisieren Daten und Dokumente und sorgen fiir deren sinnvoll strukturierte
Ablage

e Sie unterstltzen bei der Organisation von Messen, Vereinsveranstaltungen und
Events im Bereich des Blirgerschaftlichen Engagements und nehmen bei Bedarf
selbst daran teil

Was bieten wir lhnen?

¢ Interessante und verantwortungsvolle Tatigkeiten
o Kollegiales und unterstiitzendes Team
e Fachspezifische Fortbildungen

Was sollten Sie mitbringen?

¢ Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung in einem kaufméannischen Beruf,
vorzugsweise als Burokaufmann/-frau (m/w/d) oder Einzelhandelskaufmann/-frau
(m/w/d) oder eine alternative Qualifikation

¢ Sie beherrschen die deutsche Sprache perfekt in Wort und Schrift, eine weitere
Sprache ist von Vorteil

¢ Sie sind sicher im Umgang mit EDV-Systemen und MS-Office

o Sie verfligen lber ausgepragte kommunikative Fahigkeiten und Gber ein freundliches,
sicheres und kompetentes Auftreten

o Sie sind ein Organisationstalent und denken l6sungs- und zielorientiert

o Sie beweisen Teamfahigkeit sowie Stressresistenz und Gbernehmen gerne
Verantwortung

e Wiinschenswert ware Erfahrung im Bereich des Biirgerschaftlichen Engagements



Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns darauf, Sie bald kennen zu lernen. Bitte senden Sie lhre vollstdandigen
Bewerbungsunterlagen ausschlieBlich per Mail an: info@ehrenamt-in.de

Weitere Auskiinfte:

Fir Auskiinfte steht lhnen Petra Graupner unter 0841/ 951 67 55 bzw. petra.graupner@ehrenamt-
in.de gerne zur Verfligung.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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