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Geschäftsführungs-Assistenz und Verwaltung 

35% Stelle zu € 790,- brutto pro Monat bei Caiju - Verein für 
Chancengleichheit und Arbeitsweltintegration e.V., ab sofort 
 
Ihre Herausforderung als Geschäftsführungs-AssistentIn und AdministrationsleiterIn ist es, sich um 
administrative Vorgänge zu kümmern, so wie: 

• Allgemeine Verwaltung (z. B. Telefonbereitschaft, Ablage, Post) 
• Erstellung und Bearbeitung von ToDo-Listen und Deadlines 
• Fördermittelabrechnungen 
• Erstellung von Finanzierungsplänen für Förderanträge zusammen mit der Geschäftsführung 
• Personalbuchhaltung 

Wir erwarten von Ihnen: 
• Zumindest Grundkenntnisse in kaufmännischer Buchführung und Fähigkeit, sich vertieft einzuarbeiten 
• Engagement, Kommunikationsfähigkeit und Fähigkeit, sich auf das Wesentliche zu konzentrieren 
• Teamfähigkeit 
• Sichere Kenntnisse in Office-Standardanwendungen, vertiefte Kenntnisse im Umgang mit Tabellenkalkulation 
• Gutes schriftliches Ausdrucksvermögen 

 
Erfahrungen im Projektmanagement sowie Erfahrungen in der Vereinsverwaltung sind erwünscht. 

Caiju e.V. bietet Ihnen: 
• Mitarbeit in einem dynamischen und engagierten interdisziplinären Team 
• Verantwortung und Selbständigkeit mit geduldiger Einarbeitung und häufigen Besprechungen im Team 
• vertiefende Erfahrungen mit regionalen und bundesweiten Programmen für die Arbeit in sozialen Brennpunkten, 

besonders zum Thema Übergang Schule Beruf für Jugendliche 
• vertiefende Erfahrungen in Netzwerkarbeit und Kooperationsmanagement 
• langfristige Verpflichtung mit der Möglichkeit auf eine Vollzeitstelle 

Ihre Bewerbung sollte folgende Information beinhalten: 
• Begründung (max. 1 Seite) Ihres Wunsches, bei Caiju e.V. arbeiten zu wollen 
• Lebenslauf 

 

Ihre Bewerbung schicken Sie bitte an info@caiju.de 

 


