08.07.22, 08:10 Jobs: Mitarbeiter (Schwerpunkt Verwaltung) (m/w/d) fiir das Projekt ARRIVO BERLIN Ausbildungscoaching in Berlin | Handwe...
Handwerkskammer

Berlin

Mitarbeiter (Schwerpunkt Verwaltung) (m/w/d) fir das Projekt ARRIVO BERLIN
Ausbildungscoaching

Arbeitsort: Berlin

Die Handwerkskammer Berlin ist Dienstleister, Selbstverwaltungseinrichtung und Interessenvertre-
tung fir rund 30.000 Betriebe in

Berlin.

Fur die Abteilung Bildung suchen wir ab sofort einen

Mitarbeiter (Schwerpunkt Verwaltung) (m/w/d)
fiir das Projekt ARRIVO BERLIN Ausbildungscoaching
(Ausschreibungs-Nr.: 2022-29)

Das Projekt gehort zur Dachmarke ARRIVO BERLIN und hat die Aufgabe, Betriebe und Gefllichtete
wahrend der dualen oder schulischen Ausbildung zu begleiten und zu untersttitzen.

lhre Aufgaben sind :

e Auszubildende mit Fluchthintergrund und ihre Betriebe beraten und coachen

e \eranstaltungen und Workshops planen und organisieren

e Administrative Prozesse in der Projektarbeit bearbeiten, hierzu gehéren u. a.:
o Dokumentation und Aufbereitung der Teilnehmerzahlen
o Zuarbeit fur die Erstellung der Monatsberichte an den Fordermittelgeber
o Erstellen von Ubersichten und Dokumentation der Projektprozesse

o Dokumentation und Abrechnung mit der Datenbank EurekaPlus

Wir erwarten von lhnen:

e Ein abgeschlossenes Studium oder Meisterpriifung

e Kenntnisse des dualen Ausbildungssystems und des Auslander- bzw. Asylrechts sind
winschenswert

e Kommunikationsfahigkeit, Sozialkompetenz und Organisationstalent
e Teamfahigkeit

e Kunden- und serviceorientiertes Verhalten

e Uberzeugendes und freundliches Auftreten

e Selbststandiges und engagiertes Arbeiten

e Gute EDV-Kenntnisse (insb. Excel) und Erfahrungen in der Dokumentation und Abrechnung von

Projekten, u. a. mit EurekaPlus

Wir bieten:
e Eine Vollzeitstelle (39,4 Stunden/Woche)
e Eine vielseitige, interessante und verantwortungsvolle Tatigkeit
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e Ein kollegiales, aufgeschlossenes Team

e Ein modernes Arbeitsumfeld und mobiles Arbeiten

e Einen Arbeitsplatz mit sehr guter Verkehrsanbindung (OPNV/Auto/Fahrrad)
e Flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten (Gleitzeit)

o Aktive Gesundheitsforderung

e Weiterbildungsmdglichkeiten

e Firmenticket

e VergUtung nach TV-L

Die Stelle ist bis zum 31.12.2022 befristet. Die Bewerbung von Frauen ist ausdriicklich erwlinscht.
Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.

Bitte bewerben Sie sich bis zum 31.07.2022 iber den unten angezeigten Button ,Jetzt auf diese
Stelle bewerben”.

Kontakt
Handwerkskammer Berlin
Telefon: +49 3025903305/306

Scannen Sie den QR-Code mit lhrem Smartphone, um die Stelle online anzuzeigen.
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