Stellenausschreibung

Assistenz der Geschaftsstelle/ Vorstandsassistenz
(m/w/d)

(Elternzeitvertretung)

Arbeitsort: Berlin/ mobil/ remote

Umfang: 10-15 Stunden/ Woche

Start: ab sofort

Befristung: 12 Monate, mit Option auf Verldngerung um weitere 6 Monate

Uber uns

Wir sind ein gemeinnutziger Verein, der Familien mit behinderten und chronisch kranken
Kindern unterstutzt. Ziel unserer Arbeit ist es, die Selbstbestimmung, Teilhabe und
Vernetzung der Familien zu starken.

Unsere Tatigkeiten umfassen die Koordination von Selbsthilfeangeboten, die
Organisation von Veranstaltungen, Offentlichkeitsarbeit sowie die enge
Zusammenarbeit mit unserer EUTB®-Beratungsstelle. Dabei arbeiten wir flexibel, digital
und teamorientiert.

Deine Aufgaben
Geschaftsstellen- & Vorstandsassistenz
e Koordination interner Ablaufe und Unterstltzung des Vorstands

e Recherchearbeiten sowie Pflege und Verwaltung von Team- und
Vereinsdokumenten

e Allgemeine Verwaltungsarbeiten, u. a. im Lohn- und Personalumfeld

Veranstaltungen & Programme



Stellenausschreibung

e Planung, Organisation und Buchung von Selbsthilfegruppentreffen, Regional-
und Familientreffen (z. B. unser ,,Starkungswochenende*)

e Organisation hybrider Veranstaltungen mit Online-Teilnahmemaglichkeiten

e \ersand von Materialien und Informationsunterlagen

Finanzen & Buchhaltung
e Buchhaltung auf Excel-Basis
e Priufungvon Abrechnungen und Belegen

e Vorbereitung von Férderantragen und Unterstitzung im Kontomanagement

Mitgliederverwaltung & Kommunikation
o Pflege der Mitgliederverwaltung
e Versand von Beitrags-Erinnerungen sowie BegriBungs- und Kindigungsschreiben

e Betreuung des Telefons und E-Mail-Postfachs

Offentlichkeitsarbeit (optional)
¢ Mitwirkung am Vereinsnewsletter und an der Pflege der Website

e Optional: Betreuung eines Social-Media-Kanals (Instagram), Erstellung von
Materialien mit Canva in Abstimmung mit dem Vorstand

Arbeitsschutz & Organisation
e Organisation von Schulungen (z. B. Erste-Hilfe-Kurse)

e Buroorganisation: Materialbestellungen, Postbearbeitung, Druck und Versand



Stellenausschreibung

Dein Profil

e Ausgepragtes Organisations- und Kommunikationstalent

Erfahrung in Buroorganisation, Assistenz oder Verwaltung

e Sehr gute Kenntnisse in MS Office, insbesondere Word und Excel (Buchhaltung)
o Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

o Interesse an sozialen Themen sowie Freude an Teamarbeit

e Optional: Erfahrungin der Aufbereitung von Inhalten mit Canva

Deine Perspektiven
e Eine sinnstiftende Tatigkeit in einem engagierten, wertschatzenden Umfeld

Flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten

Ein vielseitiger Aufgabenbereich mit Eigenverantwortung

Maoglichkeit, eigene Ideen einzubringen und Prozesse mitzugestalten

Familienfreundliche Strukturen und Verstandnis fur individuelle Lebenslagen

Interesse?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung mit Lebenslauf:
vorstand@kinderpflegenetzwerk.de
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