KIR®

Kreisjugendring e.V.

Chancenbereiter*in fiir die verbandliche Jugendarbeit gesucht! Landkreis Karlsruhe

Vertretung der Jugendverbande

Die Geschaftsstelle des Kreisjugendrings e.V. Landkreis Karlsruhe in Bruchsal sucht fir den
Tatigkeitsbereich der Verwaltung

ab sofort eine Verwaltungskraft (m/w/d) in Teilzeit (bis 50%), unbefristet

Der Kreisjugendring e.V. Landkreis Karlsruhe (KJR) reprasentiert 21 Kinder- und Jugendverbande mit
insgesamt uber 95.000 Mitgliedern. Die Ausbildung, Beratung und Unterstltzung der in den Verbanden
und Vereinen ehrenamtlich tatigen Jugendleiter*innen stellt eine zentrale Aufgabe des KJR dar.

Ihre Aufgaben

Organisation, Koordination und Abrechnung des Vermietungsservice (Spiel- und Sportgerate,
Boote, Bus)

Allgemeine administrative Tatigkeiten, einschlieBlich der Verwaltung von Dokumenten und
Daten

Buchfiihrung und Uberwachung von Budgets

Unterstutzung der Geschaftsleitung

Beratung von Mitgliedsverbanden

Vertrauensvolle Zusammenarbeit mit dem Vorstand

Organisation von Sitzungen und Protokollfihrung

Wir bieten

Gute Einarbeitung

Arbeit in einem kleinen Team aus Haupt- und Ehrenamtlichen
Abwechslungsreiche Tatigkeiten

Flexible Arbeitszeiten

Bezahlung in Anlehnung an den TVOD

Ein Buro in Bruchsal

Mobiles Arbeiten

Nach der Probezeit Jobrad oder Jobticket

Sie bringen mit

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Eigenverantwortliche und proaktive Arbeitsweise

Organisationsgeschick

Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit

Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen

Kenntnisse von Lexware sind von Vorteil

Fuhrerschein Klasse B

Kontakt

Kreisjugendring e.V. Landkreis Karlsruhe
Sarah D. Tornow

Tunnelstr. 27, 76646 Bruchsal

Email: sd.tornow@kijr-ka.de
http://www.kjr-ka.de/
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