Der Kreisjugendring Hohenlohe e.V. sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine bis zu 50%
teilzeitbeschaftigte

Verwaltungsfachkraft/ kauf. Ausbildung (m/w/d)

befristet auf ein Jahr (Elternzeitvertretung).

Tatigkeitsbeschreibung:
e allgemeiner Schriftverkehr
e Kassenflhrung
e  Zuschussabwicklung
Offentlichkeitsarbeit
Organisationsaufgaben
e Zuarbeit fiir den Vorstand, Entscheidungsgrundlagen erarbeiten
e Vorbereitung von Besprechungen in Prasenz, online
e Ggf. Mitarbeit bei Veranstaltungen und Projekten (auch inhaltliche Arbeit)
Das Aufgabenfeld kann je nach Eignung und Neigung gemeinsam angepasst werden.

lhr Profil:
e Abgeschlossene Ausbildung im kaufméannischen Bereich (m/w/d) oder vergleichbare
Qualifikation oder Eignung
e Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein
Selbststandige Arbeitsweise
Organisationsfahigkeit
Teamfahigkeit und Kooperationsfahigkeit
Sicherer Umgang mit gdngigen EDV-Programmen (Outlook, Word, Excel)
Erfahrungen in der Kinder- und Jugendarbeit von Vorteil
e Erfahrungen in der Personalkostenbearbeitung von Vorteil

Was wir bieten:
e Eine abwechslungsreiche und vielseitige Tatigkeit
e Enge Zusammenarbeit mit dem Vorstand des Kreisjugendrings, Ansprechpersonen aus
verschiedenen Bereichen
o Moglichkeiten zur fachlichen Weiterbildung
e Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben durch flexible Einteilung der Arbeitszeit
e FEigenes Biiro im Haus der Jugend Ohringen vorhanden
o Auf Wunsch auch lGiberwiegendes mobiles Arbeiten moglich
e Dienstlaptop und Diensthandy stehen zur Verfligung

Die Stelle ist je nach vorhandenen Qualifikationen und Berufserfahrung angelehnt an die
Entgeltgruppe 8 des Tarifvertrages fir den 6ffentlichen Dienst (TVOD) zu besetzen.

Gerne auch Bewerbungen von Quereinsteigenden, Wiedereinsteigenden nach Elternzeit oder
Krankheitsphase o0.A., Studierenden, und Ahnliches. Wir ermuntern besonders auch
schwerbehinderte Menschen sich zu bewerben.

Es sind auf Wunsch auch weniger Stellenanteile als 50% moglich (z.B. 25%). In dem Falle wiirde
gemeinsam besprochen werden, welche Aufgabengebiete in diesem Fall wegfallen bzw. worauf der
Fokus liegen sollte.



Kontakt:
Bewerbungen bis zum 19. Marz 2024 per E-Mail an KIR-HOK@web.de. Riickfragen ebenfalls gerne
per E-Mail, ggf. mit Rickrufbitte. Bewerbungsgesprache sind auch digital moglich.
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www.kreisjugendring-hohenlohe.de



