WIRBELWIND _

I Gegen sexualisierte Gewalt
in Kindheit und Jugend

Wirbelwind e.V. | Kaiserstralle 4 | 72764 Reutlingen

Wirbelwind e.V. ist Trager der Beratungsstelle gegen sexualisierte Gewalt in
Kindheit und Jugend im Landkreis Reutlingen.

Wir unterstiitzen Betroffene sowie deren Angehorige, filhren Qualifizierungen fir
Fachkrafte und Ehrenamtliche durch und bieten Praventionsangebote fiir Kinder
und Jugendliche an.

Wir suchen zum 01.07.2022 oder spater eine*n

MITARBEITER*IN (m/w/d) ZUR VERSTARKUNG UNSERES TEAMS
Arbeitsbereich Verwaltungskraft

Ihr Aufgabenspektrum umfasst:

— allgemeine Korrespondenz und Schriftgutverwaltung

— Verwaltung des Betriebs, Allgemeine Verwaltungsarbeiten

— Bduroorganisation, Datenbestandspflege, Statistik

— Budgetverwaltung, Buchhaltung Kasse und Zahlungsverkehr

— Abrechnungen Personal und Sachkosten

— Beschaffungswesen (z. B. Buro- und Informationsmaterial, Vordrucke)

Wir bieten lhnen:
— 30 - 40% Anstellung in Reutlingen, zunachst befristet auf 2 Jahre
— einen abwechslungsreichen und innovativen Arbeitsplatz
— eine verantwortungsvolle Aufgabe
— regelmalige Teamsitzungen
— angemessene Vergutung
— flexible Arbeitszeiten
— ein erfahrenes und engagiertes Team

Wir wiinschen uns von lhnen:

— Identifikation mit den Zielen und Aufgaben der Beratungsstelle

— eine abgeschlossene Ausbildung zur*m Verwaltungsfachangestellten (m/w/d), zur*m
Burokauffrau*mann (m/w/d) oder eine vergleichbare verwaltungsorientierte oder
kaufmannische Ausbildung

— Hohe Affinitat zu Zahlen und betriebswirtschaftlichen Zusammenhangen

— Sicherer Umgang mit gangigen MS-Office Anwendungen, EDV-Kenntnisse

— Organisationsfahigkeit, selbststandige Arbeitsweise und Teamfahigkeit

— ein sicheres und freundliches Auftreten und eine gute mindliche und schriftliche
Ausdrucksweise

— die Bereitschaft zur personlichen und fachlichen Weiterentwicklung

Bitte senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis 14.05.2022 ausschliellich per
E-Mail an:
Wirbelwind e.V., Silvia Schwarzmann (1. Vorsitzende) mail@wirbelwind-reutlingen.de

Wenn Sie weitere Fragen haben, kdnnen Sie Sich gerne unter 07121 — 28 49 27 an uns wenden.
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