kobra.net

Beratung.Bildung . Brandenburg

kobra.net setzt mit seinem Regionalpartner West das landesweite Programm Praxisnahe
Berufsorientierung (PraxisBO) im Kammerbezirk Potsdam um. Ziele des Programms sind
die Verbesserung der schulischen Ergebnisse von Schiilerinnen und Schilern der
Jahrgangsstufen 7 — 10 an Oberschulen, Gesamtschulen, Gymnasien und Férderschulen
mit dem sonderpadagogischen Férderschwerpunkt ,Lernen” sowie die Senkung der
Quote der Schulabgédngerinnen und Schulabganger ohne Schulabschluss und die
Verbesserung der Ausbildungsfahigkeit der Schiilerinnen und Schiiler.

Das Programm Praxisnahe Berufsorientierung (PraxisBO) wird aus Mitteln des
Européischen Sozialfonds PLUS (ESF+), der Agentur fur Arbeit und des Landes
Brandenburg gefordert. Die kobra.net, Kooperation in Brandenburg, gemeinnitzige
GmbH hat ihren Sitz in Potsdam-Babelsberg.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt

eine Sachbearbeiterin / einen Sachbearbeiter (m/w/d)

Folgende Aufgaben warten auf Sie:

e formale Priifung der schulischen Bedarfsfeststellungen

e formale Priifung der Angebote fir Schulprojekte

e technische Erstellung von Ausschreibungs-/ Vergabeunterlagen fiir Schulprojekte
e Unterstiitzung bei der Organisation von Fortbildungen und Tagungen

e  Pflege der Internetseite

e  Prifung von Rechnungen

e  Fuhren der elektronischen Projektakte und der Projektiibersichten / Nachweise
e Beratung von Schulen und Vertragspartnern zu Nachweispflichten

e  Biroorganisation

Damit kénnen Sie uns begeistern:

e  eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich oder
vergleichbarer Abschluss

e Kenntnisse oder Erfahrungen in der Bearbeitung von Verwaltungsvorgangen

e kundenfreundliches Auftreten

e hohe soziale Kompetenz und reflektiertes Arbeiten

e sicheres Auftreten und Souveranitat in mindlicher und schriftlicher
Kommunikation

e hohes Engagement, gute Teamfahigkeit, hohe Belastbarkeit,
Verantwortungsbewusstsein und zeitliche Flexibilitat

e sicherer Umgang mit der MS-Office-Software (Outlook, Word, Excel)

e  Erfahrung in der Pflege von Internetseiten (Wordpress)

Darum sind Sie bei uns gut aufgehoben:

Weil Sie eine interessante, abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit im Umfang
von bis zu 38 Wochenstunden mit einer Vergiitung in Anlehnung an TV-L (abhangig von
Qualifikation und beruflichen Vorerfahrungen bis Entgeltgruppe 8) erwartet. Weil Sie
flexible Arbeitszeiten mit der Moglichkeit zum mobilen Arbeiten vorfinden. Weil Sie einen
Beitrag leisten kénnen, die Berufliche Orientierung von Jugendlichen zu verbessern.

Die Stelle ist vorerst bis zum 31.07.2028 befristet. Eine Weiterbeschaftigung wird
angestrebt.

Wir freuen uns, Sie kennenzulernen!

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit Motivationsschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen
sowie Angabe lhres frilhestmoglichen Eintrittsdatums bis zum 15.09.2026 an
wicke@kobranet.de.

Haben Sie noch Fragen?

Kontaktieren Sie gerne den Projektleiter Markus Wicke (0331 70487070,
wicke@kobranet.de).

Weitere Informationen tber uns finden Sie unter www.praxisbo-west.de



