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STELLENAUSSCHREIBUNG 
Der Kreisjugendring Segeberg e.V. sucht  

eine Verwaltungskraft 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt im Rahmen einer geringfügigen Beschäftigung (8/h Woche). 

 
Der Kreisjugendring Segeberg e.V. setzt sich für die Interessen von über 70 Vereinen und Jugendverbänden ein 
und vertritt sie gegenüber Politik und Verwaltung.  
Unser Ziel? Junge Menschen stärken!  
Wir engagieren uns für eine Gesellschaft, die beste Voraussetzungen bietet, um ihre Zukunft aktiv zu gestalten 
und ihre Stimme einzubringen – heute und für kommende Generationen. 
 
Deine Aufgaben – das machst du bei uns 

• Buchhaltung und Belegverwaltung 
• Abrechnung von Kursen und Projekten 
• Verwaltung und Kontrolle der Mitgliedsbeiträge 
• Koordination „JiM’s Bar“ (Verträge, Verleihe, Zahlungsverwaltung) 
• Organisation und Vorbereitung von Veranstaltungen (z. B. Vollversammlung) 
• Verwaltung Teilnehmendendaten und Unterlagenmanagement 
• Bearbeitung von E-Mails und Telefonanfragen 
• Unterstützung bei internen Projekten und Teamvertretung 

 
Dein Profil – das bringst du mit 

• Eine abgeschlossene Ausbildung in einem verwaltenden oder büronahen kaufmännischen Beruf 
• Du kennst dich mit Microsoft 365 und digitalen Tools aus 
• Du arbeitest selbstständig, strukturiert und behältst auch bei wechselnden Aufgaben den Überblick 

• Du bist organisiert, kommunikativ und hast Lust, Dinge voranzubringen 
 
Dein Arbeitsplatz – das bekommst du bei uns 

• Du arbeitest in einem abwechslungsreichen Umfeld, das dir jeden Tag neue Herausforderungen und 
spannende Einblicke in die Kinder- und Jugendarbeit bietet. 

• Deine Arbeit trägt dazu bei, dass Kinder und Jugendliche bessere Chancen haben! 

• Wir bieten dir einen zeitgemäßen Arbeitsplatz mit moderner Technik und angenehmer 
Arbeitsatmosphäre 

• Ein kleines, motiviertes Team mit offener Kommunikation und wertschätzender Zusammenarbeit. 
• Wir freuen uns über deine Vorschläge und kreativen Lösungen! 
• Möglichkeit zur persönlichen Weiterentwicklung sowie die Teilnahme an Fort- und 

Weiterbildungsmaßnahmen 
 
Klingt gut? Dann bewirb dich jetzt! 
Schick uns einfach eine E-Mail mit deinem Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse und ggf. weitere 
Unterlagen an: marc.krampitz@kjr-se.de Wir freuen uns über Bewerbungen von allen Geschlechtern und 
Menschen mit unterschiedlichen Hintergründen! 
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