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Mitarbeiter (Schwerpunkt Verwaltung) (m/w/d) für das Projekt ARRIVO BERLINMitarbeiter (Schwerpunkt Verwaltung) (m/w/d) für das Projekt ARRIVO BERLIN
AusbildungscoachingAusbildungscoaching
Arbeitsort: BerlinArbeitsort: Berlin

Die Handwerkskammer Berlin ist Dienstleister, Selbstverwaltungseinrichtung und Interessenvertre-Die Handwerkskammer Berlin ist Dienstleister, Selbstverwaltungseinrichtung und Interessenvertre-
tung für rund 30.000 Betriebe intung für rund 30.000 Betriebe in  
Berlin.Berlin.
Für die Abteilung Bildung suchen wir ab sofort einenFür die Abteilung Bildung suchen wir ab sofort einen

  
 Mitarbeiter  (Schwerpunkt Verwaltung) (m/w/d) Mitarbeiter  (Schwerpunkt Verwaltung) (m/w/d)  

für das Projekt ARRIVO BERLIN Ausbildungscoachingfür das Projekt ARRIVO BERLIN Ausbildungscoaching  
(Ausschreibungs-Nr.: 2022-29)(Ausschreibungs-Nr.: 2022-29)  

  

Das Projekt gehört zur Dachmarke ARRIVO BERLIN und hat die Aufgabe, Betriebe und GeflüchteteDas Projekt gehört zur Dachmarke ARRIVO BERLIN und hat die Aufgabe, Betriebe und Geflüchtete
während der dualen oder schulischen Ausbildung zu begleiten und zu unterstützen.während der dualen oder schulischen Ausbildung zu begleiten und zu unterstützen.

Ihre Aufgaben sind : Ihre Aufgaben sind : 

Auszubildende mit Fluchthintergrund und ihre Betriebe beraten und coachen  Auszubildende mit Fluchthintergrund und ihre Betriebe beraten und coachen  
Veranstaltungen und Workshops planen und organisierenVeranstaltungen und Workshops planen und organisieren
Administrative Prozesse in der Projektarbeit bearbeiten, hierzu gehören u. a.:Administrative Prozesse in der Projektarbeit bearbeiten, hierzu gehören u. a.:

Dokumentation und Aufbereitung der TeilnehmerzahlenDokumentation und Aufbereitung der Teilnehmerzahlen
Zuarbeit für die Erstellung der Monatsberichte an den FördermittelgeberZuarbeit für die Erstellung der Monatsberichte an den Fördermittelgeber
Erstellen von Übersichten und Dokumentation der ProjektprozesseErstellen von Übersichten und Dokumentation der Projektprozesse
Dokumentation und Abrechnung mit der Datenbank EurekaPlusDokumentation und Abrechnung mit der Datenbank EurekaPlus

Wir erwarten von Ihnen:Wir erwarten von Ihnen:

Ein abgeschlossenes Studium oder MeisterprüfungEin abgeschlossenes Studium oder Meisterprüfung
Kenntnisse des dualen Ausbildungssystems und des Ausländer- bzw. Asylrechts sindKenntnisse des dualen Ausbildungssystems und des Ausländer- bzw. Asylrechts sind
wünschenswertwünschenswert
Kommunikationsfähigkeit, Sozialkompetenz und OrganisationstalentKommunikationsfähigkeit, Sozialkompetenz und Organisationstalent
TeamfähigkeitTeamfähigkeit
Kunden- und serviceorientiertes VerhaltenKunden- und serviceorientiertes Verhalten
Überzeugendes und freundliches AuftretenÜberzeugendes und freundliches Auftreten
Selbstständiges und engagiertes ArbeitenSelbstständiges und engagiertes Arbeiten
Gute EDV-Kenntnisse (insb. Excel) und Erfahrungen in der Dokumentation und Abrechnung vonGute EDV-Kenntnisse (insb. Excel) und Erfahrungen in der Dokumentation und Abrechnung von
Projekten, u. a. mit EurekaPlusProjekten, u. a. mit EurekaPlus

  
Wir bieten:Wir bieten:

Eine Vollzeitstelle (39,4 Stunden/Woche)Eine Vollzeitstelle (39,4 Stunden/Woche)
Eine vielseitige, interessante und verantwortungsvolle TätigkeitEine vielseitige, interessante und verantwortungsvolle Tätigkeit
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Ein kollegiales, aufgeschlossenes TeamEin kollegiales, aufgeschlossenes Team
Ein modernes Arbeitsumfeld und mobiles ArbeitenEin modernes Arbeitsumfeld und mobiles Arbeiten
Einen Arbeitsplatz mit sehr guter Verkehrsanbindung (ÖPNV/Auto/Fahrrad)Einen Arbeitsplatz mit sehr guter Verkehrsanbindung (ÖPNV/Auto/Fahrrad)
Flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten (Gleitzeit)Flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten (Gleitzeit)
Aktive GesundheitsförderungAktive Gesundheitsförderung
WeiterbildungsmöglichkeitenWeiterbildungsmöglichkeiten
FirmenticketFirmenticket
Vergütung nach TV-LVergütung nach TV-L

  
Die Stelle ist bis zum 31.12.2022 befristet. Die Bewerbung von Frauen ist ausdrücklich erwünscht.Die Stelle ist bis zum 31.12.2022 befristet. Die Bewerbung von Frauen ist ausdrücklich erwünscht.
Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.  

Bitte bewerben Sie sich bis zum Bitte bewerben Sie sich bis zum 31.07.202231.07.2022 über den unten angezeigten Button „ über den unten angezeigten Button „Jetzt auf dieseJetzt auf diese
Stelle bewerbenStelle bewerben“.“.
  

KontaktKontakt
Handwerkskammer BerlinHandwerkskammer Berlin  
Telefon: +49 3025903305/306Telefon: +49 3025903305/306  

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


