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Bewerbungsfrist: 17.01.2025
Projektverwaltung (m/w/d)
...halte ich meinen Kolleginnen und Kollegen den Riicken frei.

»,Nah am Nachsten“ — unter diesem Leitgedanken engagiert sich der Caritasverband fiir den
Kreis Mettmann e.V. als einer der grof3ten Wohlfahrtsverbande im Kreis fur Hilfsbedirftige und
Menschen in Notsituationen. Im Rahmen weitreichender sozialer Dienstleistungen werden
professionelle Beratungs- und Férdermdglichkeiten zur Unterstiitzung in jeder Lebensphase
angeboten. Unser Aufgabenspektrum ist vielfaltig und so sind es auch die Menschen, die
unseren Caritasverband ausmachen.

Wir suchen im Rahmen der Projektférderung ,rickenwind®* des Européischen Sozialfonds
eine

fur das Digitalisierungsprojekt ,DiCa“ — digital kompetent agieren. Projektverwaltung (m/w/d) ab
01.01.2025 - befristet (3 Jahre, mit der Option zur Ubernahme)

lhre Aufgaben

e zeigen Sie sich fur die termingerechte Abrechnung des Projektes nach Vorgaben des
ESF mit verantwortlich.

e erfassen Sie Teilnehmendendaten.

e unterstutzen Sie bei der Organisation von Schulungen und Veranstaltungen.
e assistieren Sie bei Ausschreibungen von Auftragen innerhalb des Projektes.
e wirken Sie bei der Erstellung von Veréffentlichungen zum Projekt mit.

¢ helfen Sie bei der Dokumentation des Projektverlaufes.

e Ubernehmen Sie allgemeine Verwaltungstatigkeiten.

Wir erwarten

o verfligen Uber einen Hochschulabschluss oder eine Ausbildung in der Verwaltung mit
mind. 4jahriger Berufserfahrung.

e besitzen kaufmannisches Basiswissen.

e konnen sich gut organisieren und sind kommunikationsstark.



e arbeiten gerne im Team sowie strukturiert und sorgfaltig.

¢ sind sicher im Umgang mit Microsoft Office.

Werden Sie jetzt Teil unseres Teams!

Wir bieten

e Teamgeist mit netten Kolleginnen und Kollegen, die verlasslich und gerne mit Ihnen
zusammenarbeiten.

e Top Vergutung gemaf den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes
und zusatzliche

e kirchliche Bezilige aus der Versorgungskasse (KZVK) zur Verbesserung Ihrer Rente.

o Weiterentwicklung und Unterstitzung bei Ihrer taglichen Arbeit durch unsere eigenen
und externe

e Fortbildungsangebote.
o Work-Life-Balance in einem familienfreundlichen Verband.

e zahlreiche attraktive Zusatzleistungen und vielfaltige Gemeinschaftsangebote.

Merkmale

Befristung: befristet

Umfang: Vollzeit

Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband fur den Kreis Mettmann e. V.
Johannes-Flintrop-Str. 19
40822 Mettmann

Dienstort: Caritasverband F. D. Kreis Mettmann

Johannes-Flintrop-Str. 19
40822 Mettmann



Ansprechpartner(in):

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieBlich die technische Verantwortung fir die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



