Landesverband Kindertagespflege NRW e.V.

Landesverband Inge Losch-Engler
Kindertagespflege Breite StraSe 10b
NRW 40670 Meerbusch

Tel: 02159 -8168166
Mobil: 01520 - 48 31 594
E-Mail: lvkindertagespflegenrw@web.de

Meerbusch, 16.01.2020

Stellenausschreibung fur eine Verwaltungskraft

Was Sie Uber uns wissen sollten:

Der Landesverband Kindertagespflege NRW e.V. ist der Fachverband fir die
Kindertagespflege in NRW. Er hat die Aufgabe, die quantitative und qualitative
Weiterentwicklung der Kindertagespflege zu fordern. Der Verband wird finanziell geférdert
durch das Ministerium fur Kinder, Familie, Flichtlinge und Integration des Landes
Nordrhein-Westfalen.

Der Sitz und die Geschaftsstelle des Verbandes befinden sich in Meerbusch.

Der Verband ist Ansprechpartner fur die in der Kindertagespflege arbeitenden Akteure der
offentlichen und freien Jugendhilfetrager: Fachberatung fur Kindertagespflege, Politik,
Eltern, deren Kind in Kindertagespflege betreut wird, Kindertagespflegepersonen.

Der Verband sucht ab sofort eine Verwaltungskraft auf 450,-€ Basis.

Ihre Aufgaben sind:

> Buchfuhrung.

» Schriftverkehr nach Vorgabe der Geschaftsstellenleiter*in, des Vorstandes.
» Zuarbeit fur Informationsmaterialien z.B. Fortbildungen, Fachtagungen.

» Allgemeine administrative und organisatorische Tatigkeiten.

Die Anstellung ist bis zum 31.12.2022 befristet.

Die Bezahlung erfolgt vorbehaltlich der Bewilligung einer Zuwendung durch das Ministerium far
Kinder, Familie, Fliichtlinge und Integration des Landes Nordrhein-Westfalen.

Was erwarten wir von lhnen?

Formale Anforderungen:

» Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungskraft.
» Sie sind sehr sicher im Umgang mit der Standardsoftware MS Office.

Fachliche Anforderungen:

> Sie sind in der Lage, selbstandig Verwaltungsaufgaben zu erledigen.
> Sie haben Organisationsgeschick.
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Personliche Anforderungen:

» Sie arbeiten gerne selbststandig.

» Sie sind dienstleistungsorientiert und arbeiten auch unter hohem Zeitdruck
gewissenhaft, zuverlassig mit gleichbleibend hochwertigen Ergebnissen auch, wenn
es erforderlich ist, aul3erhalb der tblichen Arbeitszeiten.

» Sie sind engagiert und flexibel.

Bitte schicken Sie uns lhre aussagekraftige Bewerbung per E-Mail.

Uber ein Foto von Ihnen wiirden wir uns freuen.

Ihre Unterlagen senden Sie bitte bis zum 14. Februar 2020 an die folgende Adresse:
Landesverband Kindertagespflege NRW e.V.

z.Hd. Frau Losch-Engler

Breite Str.10b

40670 Meerbusch

Ivkindertagespflegenrw@web.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.
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