
Das Jugendwerk St. Josef fördert mit 400 Mitarbeitenden  
die Entwicklung von Kindern, Jugendlichen, jungen Erwach-
senen und Familien. An verschiedenen Standorten werden 
durch ambulante, stationäre und teil stationäre Betreuung 
und Unterstützung Perspektiven für ein gelingendes Leben 
eröffnet. Leitideen sind der lösungs orientierte Ansatz und 
das christliche Menschenbild.

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir für den Bereich 
der Beruflichen Bildung und Integration im Jugendwerk 
Landau

Assistent (m/w) / 
Sachbearbeiter (m/w) 
in Teilzeit (20 - 24 Std.) im Sekretariat der Bereichsleitung.
Die Stelle ist zunächst auf 1 Jahr befristet.

Ihr Aufgabengebiet:
•	 Organisation und Wahrnehmung aller im Sekretariat anfallenden 

Tätigkeiten
•	 Erfassung und Kontrolle von Daten in Stepnova und Vivendi
•	 administrative Betreuung aller Teilnehmer des Bereiches (z.B. Aktenanla-

ge, Erstellung von Ausbildungsverträgen, Unfallanzeigen)
•	 Unterstützung der Mitarbeiter und Auszubildenden bei diversen 

Verwaltungsvorgängen
•	 Mitgestaltung bei der Weiterentwicklung des Berichtswesens im Bereich; 

hierbei Erstellung von Auswertungen und Reports
•	 Organisation und Vorbereitung von Tagungen und Veranstaltungen
•	 stundenweise Besetzung der Anmeldung

Sie zeichnen sich aus durch: 
•	 eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und erste Erfahrungen in 

vergleichbaren Positionen
•	 Organisationgeschick, sicheres Auftreten und eine gute Ausdrucksfähig-

keit in Wort und Schrift
•	 selbständiges, strukturiertes und sorgfältiges Arbeiten 
•	 Einsatzbereitschaft, Flexibilität und Verantwortungsbewusstsein
•	 Freude an der Arbeit mit jungen Menschen 
•	 lösungs- und serviceorientierte Haltung und Arbeitsweise
•	 sehr gute Kenntnisse in der Anwendung von MS Office, insbesondere Excel 

und Word

Wir bieten: 
•	 ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet
•	 vielfältige Fort- und Weiterbildungsangebote
•	 Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien (AVR) des Deutschen Cari-

tasverbandes und Zusatzversorgung der Kirche 

Die Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche setzen wir voraus. Bei gleicher 
Qualifikation werden Menschen mit Behinderung bevorzugt.  
Wir freuen uns auf Ihre schriftliche Bewerbung bis zum 30.11.2017 - gerne 
auch per Email.

Jugendwerk Landau
Bereichsleiterin Berufliche Bildung und Integration - Carmen Steinkuhle
Queichheimer Hauptstraße 231, 76829 Landau 
Telefon 06341 984 1600
carmen.steinkuhle@jugendwerk-st-josef.de


