WIR SUCHEN AB 01.04.2025 EINE
ELTERNZEITVERTRETUNG FUR
MIND. 2 JAHRE ALS

ASSISTENZ DER
LEITUNG

(M/W/D)

TEILZEIT (15 STD./WOCHE)

Im CVJM Dresden e.V. verbindet uns die Uberzeugung,
dass jeder junge Mensch wertvoll ist, besondere
Potentiale in sich tragt und von Gott gewollt und
geliebt ist. Deshalb fordern, begleiten und beraten wir
Kinder, Jugendliche und junge Erwachsene
entsprechend unserem Leitbild ,Uberzeugt von DIR.

Der CVJM Dresden e.V. gehort zu einer der weltweit
groBten Jugendorganisationen und ist anerkannter
Trager der freien Jugendhilfe. Wir sind in den Sparten
offene Kinder- und Jugendarbeit, Musik-Kulturarbeit,
Erlebnispadagogik, Breitensportgruppen akfiv.

DEINE AUFGABEN SIND:

* Allgemeine Verwaltungsaufgaben (zB. Mit-
gliederverwaltung, Versorgungsvertrdge etc.)

« Veranlassung, Bearbeitung und Uberwachung des
Zahlungsverkehrs

» Kontenabstimmung und -pflege

e Beteiligung an der Haushaltsplanung

e Mitwirkung an der Buchhaltung

e Planung und Abrechnung von Fordergeldern

DAS BIETEN WIR DIR:

e Eine attraktive Stelle mit 15 Std./Wo., Entlohnung
und Urlaub nach Tarif (KDVO)

e Eine Anstellung als Elternzeitvertretung bis 08/27

o Aktive Gestaltung eines Vereins in heraus-
fordernden Zeiten

* Weitestgehend flexible Arbeitszeiten

e Moglichkeit zum Home Office

e Zusammenarbeit mit einem motivierten Team aus
Haupt- und Ehrenamtlichen

o Weiterbildungsmaoglichkeiten, Supervision
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DAS BRINGST DU MIT:

e Selbststandiges, verantwortungsbewusstes, zuver-
lassiges und strukturiertes Arbeiten

o Kaufmannische Ausbildung bzw. Weiterbildung im
Verwaltungsbereich

e Einschlagige Erfahrungen in der Verwaltung

e Sicherer Umgang mit MS Office und zlgige
Einarbeitung in die Buchungssoftware OPTIGEM

¢ Team- und Kommunikationsfahigkeit, Flexibilitat

e Ein erweitertes FUhrungszeugnis ohne Eintrage

e Personlicher Bezug zum christlichen Glauben und
Ubereinstimmung mit dem Leitbild des CVJM
Dresden e.V.

SO BEWIRBST DU DICH:
Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen!

Bitte sende deine vollstdndigen Bewerbungsunterlagen
an Christina Madler: bewerbung@cvjm-dresden.de.

Weitere Informationen zu unserem Verein findest du
auf www.cvjm-dresden.de.
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Uberzeugt von DIR! DRESDEN



