
Die Deutsche Provinz der Salesianer Don Boscos ist eine Körperschaft des öffentlichen Rechts mit rund 25 Einrichtungen 

der Kinder- und Jugendhilfe in Deutschland, in der Schweiz und in der Türkei. Nähere Informationen über die Salesianer 

Don Boscos und ihre Arbeit sind zu finden unter www.donbosco.de sowie www.jhz-pfaffendorf.de.   

 

 

Das Jugendhilfezentrum Dominikus Savio in Pfaffendorf, in Trägerschaft der 

Deutschen Provinz der Salesianer Don Boscos, bietet mit seinen heilpädagogi-

schen Wohngruppen, einem Sonderpädagogischen Förderzentrum mit den 

Klassenstufen 1 bis 9, einer sonderpädagogischen und heilpädagogischen Ta-

gesstätte und einer schulvorbereitenden Einrichtung ein vielseitiges Angebot 

für benachteiligte Kinder und Jugendliche mit den unterschiedlichsten Prob-

lemlagen. Die enge Kooperation der einrichtungszugehörigen Schule mit den stationären und teilsta-

tionären Angeboten ermöglicht eine ganzheitliche Förderung der Kinder und Jugendlichen. 

 

 

Für unsere Einrichtung Don Bosco Pfaffendorf/Ebern am Standort Pfaffendorf suchen wir  

ab sofort als Elternzeitvertretung für 2 Jahre eine engagierte Persönlichkeit als 

 

Verwaltungsmitarbeiter:in (m/w/d) 
in Teilzeit (20-27h/Woche) 

 
 
Ihre Verantwortung: 

 Kommunikation zu Externen 

 Öffentlichkeitsarbeit (Messebesuche, Social Media) 

 Projektmanagement 

 Unterstützung beim Personalmanagement 

 Datenschutzmanagement 

 Arbeitsschutzmanagement + Betreuung Betriebsarzt 

 Fahrzeugmanagement 

 Archivbetreuung 

 Nachhaltigkeitsmanagement 

 Schlüsselmanagement 

 Unterstützung bei der Buchhaltung bspw. Abrechnung der Kitas und Überwachung der offenen 

Posten 

 Allgemeine Sekretariatsaufgaben  

 

 

Ihr Profil:  

 Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder haben eine vergleichbare 
Qualifikation 

 Berufserfahrung im Verwaltungsbereich wünschenswert 

 Sie bringen sehr gute Kenntnisse der gängigen MS-Office-Programme, aktueller Kommunikations-
mittel und digitaler Kommunikationstools mit  

 Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift erforderlich 

 Sie verfügen über ein hohes Maß an Koordinations- und Organisationsgeschick  

 Sie sind sorgfältig sowie haben ein sicheres und höfliches Auftreten 

 Sie sind teamfähig, engagiert und haben Spaß am selbstständigen Arbeiten 

 Sie identifizieren sich mit den Werten und Leitlinien der Salesianer Don Boscos und sind bereit, 
diese im Berufsalltag zu leben 

 

 

 

 

http://www.donbosco.de/
http://www.jhz-pfaffendorf.de/
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Es erwartet Sie: 

 ein interessantes Arbeitsfeld mit zahlreichen Gestaltungsmöglichkeiten 

 Eigenverantwortung und Selbstverwirklichung im täglichen Arbeiten 

 Ein verlässliches und sicheres Arbeitsumfeld bei einem großen Träger mit einer von christlichen 

Werten geprägten Arbeitskultur 

 Ein kollegiales Team, eine gute Führungskultur und niedrige Hierarchien 

 Eine der Aufgabe entsprechende angemessene tarifliche Vergütung (AVR) 

 Sozialleistungen, u.a. eine arbeitgeberfinanzierte/betriebliche Altersversorgung (ZVK) inkl. der 
Möglichkeit von Zusatzversicherung und Vermögenswirksamen Leistungen 

 Überdurchschnittlicher Urlaubanspruch (Nach AVR-Caritas-Tarif) 

 Job-Rad 

 Teilnahme an Fachtagungen, differenzierte persönliche und fachliche Entwicklungsmöglichkeiten 

 Corporate Benefits – Mitarbeiterangebote 

 

 

 

Unser Jobangebot Verwaltungsmitarbeiter:in (m/w/d) am Standort Pfaffendorf klingt  

vielversprechend?  

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen. 

Senden Sie diese bitte per Mail an: Bewerbung@jhz-pfaffendorf.de 

 

Ihr/e Ansprechpartner/in:  

Marcel Pelikan, Gesamtleitung Jugendhilfezentrum Dominikus Savio 

Am Schloß 1, 96126 Maroldsweisach 

www.jhz-pfaffendorf.de 
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