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

30 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.don-bosco-juenkerath.de.   

 

Don Bosco Jünkerath, eine Einrichtung der der Deutschen Provinz der Salesianer Don 

Boscos, bietet verschiedene Angebote in den Leistungsbereichen der stationären wie am-

bulanten Hilfen zur Erziehung (mit Inobhutnahme), der Familienarbeit, der Jugendbildung, 

der Schulsozialarbeit sowie ein sozialraumorientiertes Beratungs-und Unterstützungsan-

gebot im Rahmen des Projektes Kita!Plus an.  

Für die Einrichtung Don Bosco Jünkerath suchen wir ab 01.08.2023 eine engagierte Persönlichkeit als  
 

Verwaltungsfachkraft (m/w/d)  
in Teilzeit (25-30 h/Woche) 

 

Ihre Verantwortung:  
 Sachbearbeitung im Rahmen von Aufnahme und Beendigung diverser Jugendhilfemaßnahmen 

im stationären sowie ambulanten Bereich in unserer Einrichtung sowie Abrechnung der Maß-

nahme-Kosten 

 Überwachung der offenen Posten und des damit verbundenen Mahnwesens 

 Vorbereitungsarbeiten für die Finanz- und Lohnbuchhaltung 

 Allgemeine Personalverwaltung 

 Mitarbeit bei der Optimierung von Verwaltungsprozessen und Schnittstellen zu anderen Be-

reichen der Einrichtung 

 

Ihr Profil: 

 Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare 

Qualifikation 

 Sie haben sehr gute EDV-Kenntnisse, insbesondere einen sicheren Umgang mit dem Microsoft 

Office-Paket 

 Sie zeichnen sich aus durch eine selbstständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise, prob-

lemlösungsorientiertes und strukturiertes Handeln sowie Einsatzbereitschaft und Flexibilität 

 Sie verfügen über Kommunikationsfähigkeit und Freude am Umgang mit jungen Menschen 

 Sie identifizieren sich mit den Werten und Leitlinien der Salesianer Don Boscos und sind bereit, 

diese im beruflichen Alltag zu leben 

 

Es erwartet Sie:  

 Ein verantwortungsvoller und abwechslungsreicher Tätigkeitsbereich mit zahlreichen Gestal-

tungsmöglichkeiten 

 Individuelle Förderung durch Fort- und Weiterbildung 

 Eine der Aufgabe entsprechende angemessene Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien 

des Deutschen Caritasverbandes (AVR) mit umfangreichen Sozialleistungen wie z.B. eine be-

triebliche Altersvorsorge sowie Weihnachts- und Urlaubsgeld 

 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen! 
Senden Sie diese bis 15. Juni 2023 per E-Mail an wendel@donbosco.de 

Ihr Ansprechpartner: P. Günther Wendel  
Direktor/Einrichtungsleiter 
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