STELLENAUSSCHREIBUNG

Sekretariat und Verwaltung (w/m/d)

Standort:
Geschaftsstelle des Kinderschutzbundes Disseldorf, Posener StraRBe 60, 40231 Disseldorf

Zeitpunkt: 15.10.2023 oder zum ndchstmdglichen Zeitpunkt

Beschéftigungsumfang:
Teilzeit mit 19,5 Wochenstunden an 4 Tagen, unbefristet

Aufgabenbereich:
e Koordination des Empfangs der Geschaftsstelle (Telefon, E-Mail, personliche Besuche)
e Koordination eines ehrenamtlichen Teams
e Mitgliederverwaltung
e Organisation von Terminen der Geschaftsfiihrung oder Projektleitungen
e Vorbereitung und Durchfiihrung von Postversand sowie Beteiligung an allgemeinen Biirotatigkeiten

Ihre fachlichen und persénlichen Voraussetzungen:

e kaufmannische Ausbildung (z.B. IHK, Steuerfachangestellter) oder vergleichbar

e Berufserfahrung in der Verwaltung

e schnelle Auffassungsgabe und Freude am ergebnisorientierten Arbeiten im Team
e Sicherheit in der Nutzung von Office-Paketen

e sicheres Ausdrucksvermégen in Wort und Schrift

o Fahigkeit, sich selbst zu organisieren sowie team- und terminorientiert zu arbeiten

Wir bieten Ihnen:
e ein abwechslungsreiches und herausforderndes Arbeitsfeld
e ein freundliches und aufgeschlossenes Team an Arbeitskolleg*innen
e kollegiale Beratung, regelmaRige Dienstbesprechungen und Supervision
e umfangreiche und individuell zugeschnittene WeiterbildungsmaBnahmen
e Bezahlung nach TV6D VKA E6
e 30 Urlaubstage bei einer 5-Tage-Woche
e Weihnachtsgeld

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann senden Sie uns bitte lhre aussagekraftige Bewerbung bis zum 15.10.2023.

Wir freuen uns auf |hre Bewerbung!
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