Projektassistenz in Teilzeit
am Standort Bad To6lz FRAU & BERUF cuex

Die Frau und Beruf GmbH ist in Bad To6lz Projekttrager von arbeitsmarktpolitischen Projekten finan-
ziert vom aus Mitteln des Europaischen Sozialfonds (ESF) der Europaischen Union und aus Landes-
mitteln des Freistaates Bayern. Neben dem Thema der Vereinbarkeit von Familie und Beruf ist vor al-
lem der Wandel der Arbeitswelt in Hinblick auf Digitalisierung ein Schwerpunkt unserer Arbeit.

Zur Verstarkung unseres Teams in unserer Geschaftsstelle in Bad Tolz suchen wir ab Herbst 2024

eine Team- und Projektassistenz (m/w/d)
- in Teilzeit -

lhre Aufgaben

Sie sind Ansprechpartner/in fir unsere externen Kund*innen. Sie unterstiitzen das Projekt- und Veran-
staltungsmanagement, indem Sie bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Seminaren und Veran-
staltungen mitwirken. Im Rahmen der Projektverwaltung sind Sie fir die Datenerfassung der férderre-
levanten Informationen zustandig. Dabei arbeiten Sie eng mit dem Projektmanagement und der Pro-
jektleitung zusammen.

Die Aufgaben im Einzelnen

e Teilnehmenden-Management / Anmeldung, Dokumentation

Bearbeitung der projektrelevanten Datenbank

Mitarbeit bei Veranstaltungen / Organisation, Vorbereitung und Durchfihrung
Vorbereitende Buchhaltung

Allgemeines Office-Management

lhre Qualifikationen und Kompetenzen

Die Wahrnehmung der Tatigkeit erfordert Grundlagen im Bereich Verwaltung, sicheres Auftreten nach
innen und auflen sowie Freude an der Arbeit im Team. Grundlagen der Bilroorganisation und die Be-
herrschung der gangigen Office-Programme runden lhr Profil ab.

Was wir bieten

Wir bieten lhnen ein interessantes und vielseitiges Arbeitsgebiet, selbststandiges Arbeiten sowie ein
kollegiales und engagiertes Team.

o Teilzeitstelle mit 15 Std. / Woche
e Die Vergutung erfolgt in Anlehnung an den TV-L EG 6

Ansprechpartnerin
Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen an toelz@frau-und-beruf.net

Frau und Beruf GmbH
Kontakt Claudia Harrasser
Prof.-Max-Lange-Platz 5
83646 Bad Tolz

Tel.: 08041 7961595
Mobil: 0151 28932895
www.frau-und-beruf.net
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FRAU & BERUF cran

Frau und Beruf GmbH. Kompetent. Konkret. Kreativ

Seit 2002 unterstitzen wir Frauen und Manner bei ihrer beruf-

Qualegismasngement

sugslassane Trager
nach A2V

lichen Entwicklung und beim Wiedereinstieg in den Beruf
durch Weiterbildungen, Coachings und Beratung.

Die Frau und Beruf GmbH ist nach AZAV
zertifizierter Weiterbildungstrager.

Unsere aktuellen Angebote am Standort Bad Tolz

= BBC: Individuelles berufsbezogenes Coaching.
fur Ihre berufliche (Neu-) Orientierung, Kompetenzerfassung und

Bewerbungsmanagement.

FUr Kunden der Agentur fur Arbeit und des Jobcenters kostenfrei,
da geférdert. Sprechen Sie Ihre:n Arbeitsvermittler:in an.

=  Arbeit 4.0.

W RO Online-Weiterbildungen in den Bereichen Digitale Transformation,
Mop2  Onlineprasenz, Agiles Arbeiten und Nachhaltigkeit

o flr Erwerbstatige (Angestellte und Selbststandige)

Mit Freude und Erfolg lernen! Gefordert durch den Europaischen

SOZ|aIfonds Mehr Informationen unter: https://arbeit-viernull.de

* Projekt INA Plus EDV. Fit fur die Arbeitswelt von heute
Teilzeit-Qualifizierung fur langjahrig berufserfahrene Arbeitslose
mit Unterstutzung bei Stellensuche und Bewerbungsmanagement
Oktober 2024 — Februar 2025, Voranmeldung maglich

Ilhre Ansprechpartnerinnen

Claudia Harrasser
(BBC, Projekt INA)

Frau und Beruf GmbH
Standort Bad Tolz
Prof.-Max-Lange-Platz 5
83646 Bad Tolz

Unsere Angebote werden gefordert durch:

- Europaischer Sozialfonds Plus
in Bayern

jobcenter )i

Bettina Rosch
(Projekt Arbeit 4.0)

Telefon +49 8041 7961595
E-Mail toelz@frau-und-beruf.net
Web www.frau-und-beruf.net
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