Der Kinderschutzbund
Landesverband
Hamburg

Stellenausschreibung

Der Kinderschutzbund Landesverband Hamburg e.V. sucht flr seine Geschaftsstelle zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine*n

Verwaltungsfachkraft/Teamassistenz (m/w/d)
19,5 Wochenstunden - TVL EG 6

Der Kinderschutzbund Hamburg ist Trager verschiedener Einrichtungen zur Unterstitzung

von Eltern, Kindern und Jugendlichen. Mit Gber 80 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und vielen
Ehrenamtlichen setzen wir uns flr eine Gesellschaft ein, in der die Entwicklung, der Schutz und
die Beteiligung von Kindern und Jugendlichen einen hohen Stellenwert hat. Unsere Mitarbeiten-
den in unseren Einrichtungen und Projekten engagieren sich jeden Tag fur Kinder, Jugendliche
und Familien vor Ort, die Hilfe und Unterstitzung bendtigen, weil sie sich in schwierigen und/
oder benachteiligten Lebenssituationen befinden. Die Geschaftsstelle unterstutzt diese Arbeit
und flhrt selbststandig kleinere Projekte durch.

Fur unsere Geschaftsstelle suchen wir eine*n versierte*n und engagierte*n Kolleg*in, der/die
unser zentrales Blro im Team managen kann.

Diese Aufgaben warten auf Sie:

e Bearbeitung von Post sowie internen und externen Telefon- und Mailanfragen
e Organisation der Ablage

e Planung und Organisation von Veranstaltungen unterschiedlicher GroRke

e Vor- und Nachbereitung unserer Seminarrdaume

e Empfang und Betreuung von Besucher*innen und Gasten

Wir wiinschen uns eine Person mit:

e FEine Ausbildung oder einschlagige Erfahrungen im Bereich von Verwaltungsorganisation

e Gute PC-Kenntnisse

e FEine strukturierte, proaktive Arbeitsweise

e Freude an einem kommunikativen, serviceorientierten und verantwortungsvollen
Tatigkeitsfeld

Was bekommen Sie bei uns?

e Eine abwechslungsreiche und identifikationsstiftende Tatigkeit in einem engagierten Team

e Eine positive und wertschatzende Arbeitsatmosphare sowie die Moglichkeit, mitzugestalten

e 30 Urlaubstage (bei einer 5-Tage-Woche) und die Moglichkeit der Qualifizierung und
Fortbildung

e Eine geforderte Mitgliedschaft im Firmensportnetzwerk ,EGym Wellpass*



Der Kinderschutzbund
Landesverband
Hamburg

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (in max. 2 PDF-Dateien inkl. aussagekraftigem
Anschreiben) senden Sie bitte spatestens zum 17.05.2026 per E-Mail an den Hamburger
Kinderschutzbund unter: bewerbungen@kinderschutzbund-hamburg.de

Flr Fragen steht Ihnen gerne unser Geschaftsfuhrer, Ralf Sluter, unter der Telefonnummer
040 432 927-0 zur Verfligung.

Weitere Informationen:
www.kinderschutzbund-hamburg.de
Arbeiten fur den Kinderschutzbund. Mehr als nur ein Job!
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