Der Kinderschutzbund
Orts- und Kreisverband
Mainz

Der Deutsche Kinderschutzbund Mainz
sucht ab sofort

mehrere Verwaltungsmitarbeiterinnen (m/wi/d)
in Teilzeit oder Vollzeit (15 - 39 Std.)

Sie sind auf der Suche nach einer sinnvollen Tatigkeit? Herzlich willkommen beim Mainzer
Kinderschutzbund. Unter dem Motto ,Gemeinsam fur die Zukunft aller Kinder* arbeiten hier
rund 150 Kolleginnen und Kollegen und setzen sich in verschiedenen Angeboten und
Projekten fur die Rechte und den Schutz von Kindern ein.

lhr Aufgabengebiet:

o Assistenzaufgaben der Geschaftsfiihrung

o Koordinieren und Organisieren von Terminen
o Bankuberweisungen, Fluhren einer Handkasse
e Vertragswesen

e Blroorganisation

o Externe Korrespondenz

Wir wiinschen uns:

e abgeschlossene Ausbildung zur/zum Bulrokauffrau/Burokaufmann,
Verwaltungsfachangestellte/n oder vergleichbare Ausbildung

o mehrjahrige Berufserfahrung

o sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse (insbesondere Office-Anwendungen)

e gesunde Mischung aus Teamfahigkeit und Freude am eigenstandigen Arbeiten

o gute Kommunikationsfahigkeit, Offenheit und Freundlichkeit

e gutes Zeitmanagement und Organisationsfahigkeit

o Flexibilitdt und Bereitschaft zur Verantwortungstibernahme

Wir bieten:

e eine Beschaftigung und Bezahlung in Anlehnung an den TV&D mit jahrlicher
Sonderzahlung

o abwechslungsreiche Aufgaben

e einen attraktiven Arbeitsplatz in der Mainzer Innenstadt

o Mitarbeit in einem engagierten, innovativen und motivierten Team

o flexible Arbeitszeiten

e Mdglichkeit von Homeoffice

e JobRad-Leasing

o Betriebliche Altersvorsorge mit AG-Zuschuf’

o Betriebliche Krankenzusatzversicherung

e Zugang zum Rabattportal ,Corporate Benefits®

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung per Mail an:
bewerbung@kinderschutzbund-mainz.de
oder per Post an Kinderschutzbund Mainz gGmbH, Ludwigsstrale 7, 55116 Mainz.

Fur fachliche Fragen stehen wir Innen sehr gerne telefonisch
unter 06131 / 614191 zur Verfugung.

Weitere Informationen erhalten Sie auch unter: www.kinderschutzbund-mainz.de.




