~"" k j f Perspektiven fiir Menschen

w Katholische Jugendfiirsorge der

Erzdiozese Miinchen und Freising e.V.
Wir geben Menschen eine Zukunft!

Salberghaus

Perspektiven fiir Kinder

Die Katholische Jugendfiirsorge der Erzdiozese Miinchen und Freising e.V. (KJF) ist als Fachverband
der Caritas anerkannter Trager der Kinder-, Jugend-, Behinderten- und Gesundheitshilfe und beschaftigt in
mehr als 80 stationaren, teilstationdren und ambulanten Einrichtungen und Diensten rund 2.500 Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter.

Das Salberghaus ist eine Kinder- und Jugendhilfeeinrichtung mit stationaren, teilstationaren und ambulanten
Angeboten fir kleine Kinder und ihre Familien im Stidosten Miinchens.

Fir unsere Verwaltung im Salberghaus in Putzbrunn suchen wir zum 01.06.2026 bzw. zum
niachstmoglichen Zeitpunkt eine:n

Mitarbeiter fur den Empfang (w/m/d)

(in Teilzeit mit 15 Wochenstunden, vorerst befristet fir 1 Jahr)

lhre Aufgaben

Ubernahme der Telefonzentrale, erster verbindlicher Ansprechpartner in der Einrichtung
Anmeldung von Besuchern

Zentrale Postbearbeitung

Pflege diverser Listen und Daten

Koordination von Terminen, Veranstaltungen und Raumen, Verwaltung des Fuhrparks
Allgemeine Sekretariatsaufgaben und Unterstiitzung der Leitung

Abdeckung der Urlaubszeiten und ggf. Wochenenddienste im gesamten Empfangsteam

lhr Profil

Kaufméannische Ausbildung oder vergleichbare Ausbildung

Sehr gute Kenntnisse in MS-Office

Freundliches Auftreten und Zuverlassigkeit

Selbstandige und sorgfaltige Arbeitsweise

Flexibilitat, Teamfahigkeit, Belastbarkeit

Sie haben eine nachvollziehbar positive Einstellung zum Dienst bei einem kirchlichen Trager

Unser Angebot

e Soziale Leistungen wie betriebliche Altersvorsorge, Beihilfe und VWL
e Attraktive und faire Vergltung gemaf den Arbeitsvertragsrichtlinien (AVR) des Deutschen Caritasver-
bandes und zusatzliche Jahressonderzahlungen

Ihre aussagekraftige Bewerbung senden Sie bitte per E-Mail (max. 5 MB) unter Angabe der
Stellen-ID: 2026-13-02 an:

Salberghaus

Ansprechpartnerin: Frau Christiane Schemies

Theodor-Heuss-StraRe 20, 85640 Putzbrunn

Tel. 089/60090

Email: salberghaus@kjf-muenchen.de www.salberghaus-muenchen.de

Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen werden bei gleicher Eignung bevorzugt.
Zudem bieten wir BFD-, FSJ-, FOJ- und Praktikumsstellen.

Weitere Hinweise zu unserem Datenschutz finden Sie unter www.kjf-muenchen.de
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