Der Kinderschutzbund
Landesverband
Hamburg

Stellenausschreibung

In der Beratungsstelle Friihe Hilfen Harburg & Stiderelbe, eine Einrichtung des Kinderschutzbundes
Landesverband Hamburg e.V., ist zum 01.03.2023 die Stelle einer

Verwaltungskraft/Teamassistenz (m/w/d)
% Stelle, Bezahlung nach TVLEG 5

zu besetzen. Die Einrichtung unterstiitzt Familien mit Kindern von 0 bis 6 Jahren zu allen relevanten
Entwicklungs- und Erziehungsthemen und berat Fachkrafte aus Kitas und der Jugendhilfe. Das
multiprofessionelle Team besteht aus 6 Mitarbeiterinnen und ist fiir den Bezirk Harburg an den
beiden Standorten in Heimfeld und Neugraben tatig.

Wir suchen eine versierte Verwaltungskraft, die unsere Biiro-Organisation mit allen anfallenden
Kommunikations- und Verwaltungsaufgaben souverdn an beiden Standorten managen kann.

Die wahrzunehmenden Aufgaben umfassen:

e Kommunikation per Telefon und Email mit Ratsuchenden, Kooperationspartner*innen und
unserer Geschaftsstelle

e Empfang unserer Klientinnen und Klienten

e Verwaltung und Abrechnung des Sachhaushalts

e Teamassistenz, interne Verwaltungsorganisation, Textgestaltung und
Dokumentenverwaltung, Pflege der Kontakt- und Verteilerdaten

e Organisation und Verwaltung der Betriebs- und Arbeitsmittel und der technischen Anlagen
an den beiden Standorten

Wir wiinschen uns eine*n Kolleg*in
e mit Freude an Kommunikation und Interesse an der Arbeit in einem Bereich der Jugendhilfe,
e mit einer Qualifikation oder Erfahrung im Bereich von Verwaltungsorganisation und
profunden PC- und Internet-Kenntnissen (MS-Office Programme, Outlook etc.),
e mit einer selbstdndigen, gewissenhaften und freundlichen Arbeitsweise im Kontakt mit
Klient*innen und Kolleg*innen.

Wir bieten:
e Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem engagierten und kooperativen Team
e Raum fiir eigene Entwicklung und Mitgestaltung des eigenen Arbeitsfeldes
e Bei Interesse Forderung einer Mitgliedschaft im Firmensportnetzwerk EGYM Wellpass

Weitergehende Informationen liber die Beratungsstelle Friihe Hilfen Harburg & Siiderelbe finden Sie
unter Friihe Hilfen Harburg-Siderelbe | (kinderschutzbund-hamburg.de)

Ihre Bewerbungsunterlagen mit aussagekraftigem Anschreiben (in max. 2 PDF Dateien) senden Sie
bitte per Email bis zum 19.02.2023 an bewerbungen@kinderschutzbund-hamburg.de

Flr Ruackfragen steht lhnen gerne Marianne Witten unter 040-790 10 444 zur Verfliigung.


https://kinderschutzbund-hamburg.de/projects-archive/fruehe-hilfe-harburg-suederelbe/
mailto:bewerbungen@kinderschutzbund-hamburg.de

