Landesverband

Kindertagespflege
BADEN-WURTTEMBERG e.V.

Der Landesverband Kindertagespflege Baden-Wdirttemberg e.V. mit Sitz in Stuttgart ist ein vom Land
geférderter Dach- und Fachverband fir die Kindertagespflege in Baden-Wurttemberg und anerkannter
Trager der freien Jugendhilfe. Der Verband férdert als Fachservicestelle den Ausbau und die Qualitat der
Kindertagespflege im Land. Die Landesgeschaftsstelle wirkt als zentrale Informationsstelle flr
Kooperationspartner und Uber 50 Mitgliedsvereine und ist deren politische Vertretung auf Landesebene.
Momentan sind in der Landesgeschaftsstelle sechs Mitarbeiterinnen tatig.

Der Landesverband Kindertagespflege sucht zum nachstmaéglichen Zeitpunkt eine

Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle (50 Prozent). Dienstsitz ist die Geschaftsstelle in Stuttgart.
Zu lhrem Aufgabengebiet gehéren:

Verwaltungsleitung:
e Assistenz der Geschaftsfihrung, des Vorstandes und des Teams

e  Sekretariatsaufgaben

e Zentraler Telefon- und Posteingang

e Mitgliederverwaltung und Erstellung von Verbandsstatistiken
e Aufbau von Datenbanken und Datenpflege/-sicherung

e Rechnungsprifung/-zahlung, Buchungs- und Mahnwesen etc.
e Lastschrifteinzug der Mitgliederbeitrage

e  Weitere Verwaltungsaufgaben

lhr Profil:

e Sie haben eine kaufmannische Berufsausbildung mit mehrjahriger Berufserfahrung in der
Sachbearbeitung.

e I|dealerweise haben Sie Berufserfahrung bei einem Bildungstrager oder Verein, mit dffentlichen
Férdermittelgebern.

e Sie handeln selbststandig sowie ziel- und ergebnisorientiert.

e Durch Organisationstalent und Eigeninitiative behalten Sie auch in turbulenten Situationen und unter
Termindruck einen klaren Kopf.

e Sie sind einfihlsam und kompetent, mit unterschiedlichen Kunden und Gesprachspartnern
umzugehen.

e Kommunikationsstarke, hohe Motivation und Leistungsbereitschaft sowie eine positive Ausstrahlung
und gepflegtes Erscheinungsbild runden Ihr Profil ab.

e Sorgfdltige und gewissenhafte Arbeitsweise setzen wir voraus.

e Unabdingbar sind sehr gute Kenntnisse in Excel und Word.

Wir bieten lhnen eine interessante, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem kleinen
und motivierten Team. Sie arbeiten eng mit der Geschaftsfiihrung, dem Veranstaltungsmanagement und der
Buchhaltung, unseren Mitgliedern, Kooperationspartnern und relevanten Partnern zusammen. Es besteht
gleitende Arbeitszeit.

Vorabinformationen gibt |hnen gerne Heide Pusch, GeschaftsfUhrerin des Landesverbandes
Kindertagespflege (Tel. Nr. O0711- 54 89 05-11, E-Mail pusch@kindertagespflege-bw.de). Weitere
Informationen zum Landesverband erhalten Sie auf unserer Website unter www.kindertagespflege-bw.de.

lhre elektronische Bewerbung unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellungen richten Sie bitte (ausschlieBlich per
E-Mail mit max. zwei Anhangen) an:

Landesverband Kindertagespflege Baden-Wurttemberg e.V.
Heide Pusch

Geschaftsfuhrung

Email: pusch@kindertagespflege-bw.de
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