REFUGIO

Sie suchen sehr gute, fachliche und kollegiale Arbeitsbedingungen, sowie M U N C H E N
ein innovatives und spannendes Arbeitsumfeld in einer renommierten Non-
Profit-Organisation?

Refugio Miinchen ist eine gemeinniitzige Organisation und bietet seit 27 Jahren fiir traumatisierte Menschen
mit Fluchterfahrung Beratung, Psychotherapie und Begutachtung in Miinchen, Augsburg und Landshut an.
Wir arbeiten in einem interdisziplindren und multikulturellen Team in der Rehabilitation von Menschen mit
Fluchterfahrung aus 50 Landern.

Wir suchen ab sofort oder zu einem spateren Zeitpunkt flir maximal zwei Jahre in unseren Fachbereichen
Fortbildung und Fundraising eine/n

Werksstudierende (w/m/d)
fiir 14 Stunden pro Woche.

Zu lhren wichtigsten Aufgaben gehoren:
1. Kommunikation und Koordination:

- Telefon- und E-Mail-Kontakt sowie Postversand zu Anfragen der Teilnehmer*innen zu
aktuellen und bevorstehenden Fortbildungen, Buchungen, Umbuchungen, PTK-Punkten und
allgemeine Informationen

- Kommunikation und Koordination zwischen Refugio-Verwaltung und Referent*innen (u.a.
Kontrolle der Teilnahme anhand von Zoomberichten, Auswertung von Feedbackbdgen)

2. \Verwaltung

- Anlegen, verwalten und Versand von Daten und Fortbildungen mit CleverReach

- Anlegen, Versand und Verwalten von Fortbildungen in WordPress und Zoom

- Anlegen, Auswerten und Verwalten von Daten in KooToolbox

- Anlegen und Verwalten von Daten in Outlook, auf unserem Server und in WooCommerce

- Erstellen und Verwalten von Statistiken und Graphiken in Excel

3. Konzeptionelle Arbeit
- Mitwirkung bei Erstellung von Jahresberichten und Fachbeitragen und Jahresplanungen
4. Unterstiitzung bei der Spendenverwaltung

- Erstellen und Versand von Zuwendungsbestatigungen

- Erstellen und Versand von Post-Mailings und Serienbriefen

- Unterstitzung bei der Verwaltung der Datenbank

Wir erwarten:
e Sie sind am Anfang oder in der Mitte lhres Studiums und kénnen uns bis zu zwei Jahre mit lhrer
Arbeitskraft unterstiitzen
e Sie sind kommunikativ und telefonieren gerne
e Sie haben gute PC-Anwender- und MS Office Kenntnisse
e Verantwortungsbewusste und selbstandige Arbeitsweise

Wir bieten lhnen:
e Eine sichere Stelle mit 16 Euro Stundenlohn und Urlaubsanspruch
e Flexible Arbeitszeiten
e eine sehr gute Einbindung in ein qualifiziertes, wertschatzendes und offenes Fachteam
e einen guten Einblick in den Bereich von Erwachsenenbildung und Psychologie/Soziale Arbeit



REFUGIO

Unser Team und unsere Arbeit profitieren in besonderem MalRe von M U N C H E N
Diversitat. Deshalb férdern wir aktiv die Vielfalt und Gleichstellung aller Mitarbeitenden. Wir freuen uns
besonders iber Bewerbungen von Schwarzen Menschen, People of Color, Menschen mit familidrer
Migrations- oder Fluchtgeschichte, transgeschlechtlichen, intergeschlechtlichen und queeren Personen
sowie Menschen mit Behinderungen. Wir setzen uns konkret fiir ein inklusives Arbeitsumfeld ein und
unterstltzen unsere Mitarbeitenden durch gezielte MaBnahmen und Programme zur Forderung von Vielfalt.

Haben Sie Interesse?

Dann freuen wir uns lber lhre aussagekraftige und vollstadndige Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf,
relevante Zeugnisse) bevorzugt per E-Mail bis 25.07.2024 an melisa.budimlic@refugio-muenchen.de
Bitte fligen Sie lhrer Bewerbung nur pdf-Anhdnge an.

Fir Rickfragen steht lhnen Frau Budimlic unter Tel. 089/982957-47 zur Verfiigung.



