LANDES [§ JUGENDWERK

far Jugendverband gesucht DERAWO ScHLESWIG,

Wir suchen im Rahmen einer Elternzeitvertretung (voraussichtlich bis 25.11.2026) ab sofort
und far durchschnittlich 30 Stunden/Woche ein*en neue*n Mitarbeitende*n fur die
Verwaltung in Kiel. Eine Entfristung wird angestrebt.

Verwaltungs- und Organisationstalent 7’

WER WIR SIND.

Das Landesjugendwerk der AWO S-H e.V. ist der selbstandig arbeitende Jugendverband der
Arbeiterwohlfahrt. Neben der klassischen Kinder- und Jugendverbandsarbeit engagiert sich
das Jugendwerk in Schleswig-Holstein als Trager der AWO-Freiwilligendienste und ist
verantwortlich flr einen Kinder- und Jugendtreff sowie einen offenen Ganztag in Flensburg.

WELCHE AUFGABEN DICH ERWARTEN.

Wir suchen dich, damit du eigenstandig die vielschichtigen Organisations- und
Verwaltungsaufgaben unseres Verbandsbiros ibernimmst und die Verwaltung der
Teilnehmenden unseres Offenen Ganztages durchflihrst.

Zu deinen Aufgaben im Verbandsbiro wiirde z.B. die Buchung von Seminarhausern, die
Abrechnung von Vorschussen, die Teilnahme an den monatlich stattfindenden
Vorstandssitzungen (abends), die Erstellung und Zusammenfassung von Dokumenten fir
Antrage und Verwendungsnachweise oder auch das Verfassen von Protokollen gehoren.
Aber auch das Kimmern um Werkstatttermine unserer beiden Dienstfahrzeuge, Einkaufe
oder das Erstellen von Statistiken waren Teil deiner Arbeit.

Im Rahmen der Aufgabenteilung in unserem Verwaltungsteam wird die Verwaltung der
Kassen und Vorschisse zu deinen Aufgaben gehdren, sowie das Kontieren von Rechnungen
oder auch die Abwicklung von Versicherungsschaden.

Als eine der zentralen Personen im Verbandsburo wirst du die Gelegenheit haben, mit ganz
unterschiedlichen Personengruppen zu kommunizieren.

WELCHE QUALIFIKATION WIR BENOTIGEN.

Du solltest Gber eine abgeschlossene Berufsausbildung in der kaufmannischen Verwaltung
verflugen, solide EDV- Kenntnisse besitzen und gerne eigeninitiativ und I6sungsorientiert
arbeiten.

Du passt zu uns, wenn du Lust auf die hauptamtliche Zusammenarbeit in einem
professionsgemischten Team hast und aufgeschlossen gegentber den besonderen
Belangen unserer ehrenamtlichen, jungen Mitglieder und Freiwilligen bist.

Du musstest sicher Prioritaten setzen kdnnen und im Umgang mit Dritten adaquat auftreten.

Berufserfahrung ist nicht zwingend notwendig, sofern du bereit bist dazuzulernen.

WAS WIR DIR BIETEN.

Dich erwartet eine abwechslungsreiche und vielschichtige Tatigkeit in einem Team, welches
kollegial und auf Augenhdhe miteinander arbeitet.



Wir werden uns um deine Einarbeitung kiimmern und du erhaltst die Méglichkeit dich
fortzubilden.

Wir bieten eine Bezahlung in Anlehnung an den Tarifvertrag des AWO Landesverbandes S.-
H. e.V. Tarif in der Entgeltgruppe V7.

Deine Arbeitszeiten werden entsprechend der Tatigkeiten und Erfordernisse miteinander im
Team abgestimmt.

Das Jugendwerk bekennt sich in all seinem Handeln zu den Werten des demokratischen
Sozialismus: Freiheit, Gerechtigkeit, Solidaritat, Gleichheit und Toleranz.

Menschen mit rassistischen, antisemitischen, rechtsextremen und anderen
menschenfeindlichen Ansichten bitten wir von einer Bewerbung abzusehen!

INTERESSE?
Dann freuen wir uns auf deine aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen!
Bitte sende diese per E-Mail an Helga Creutz-Stallbaum unter: verwaltung@ljw-awo-sh.de

Bewerbungsschluss ist der 19.04.2024.

Fur weitere Fragen stehen wir dir auch telefonisch unter der Nummer 0431 705342-0 zur
Verfugung.



mailto:verwaltung@ljw-awo-sh.de

