Stellenausschreibung
Teamassistenz und Verwaltung, Jugendverband/Sportjugend (m/w/d)

Die Solidaritatsjugend Deutschlands (Solijugend) ist die eigenstandige
Jugendorganisation des RKB ,Solidaritat” Deutschland 1896 e. V.

Als demokratischer Jugendverband mit sportlicher Tradition verbinden wir
Jugendbildungsarbeit, Sport, Ehrenamt und gesellschaftspolitisches Engagement. Ob
Vereinsarbeit, internationale Begegnungen, Bildungsangebote oder Veranstaltungen -
wir gestalten Raume fiir junge Menschen, die etwas bewegen wollen.

Zur Unterstiitzung unserer Bundesgeschaftsstelle in Offenbach am Main suchen wir zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine

Teamassistenz und Verwaltungskraft (m/w/d)
mit 25 Wochenstunden
Deine Aufgaben

» Unterstiitzung der Bundesgeschaftsstelle im organisatorischen Tagesgeschaft

o Vorbereitung administrativer Ablaufe und Abrechnungen auf der Plattform ,DATEV
Unternehmen online”

« Allgemeine Teamassistenz und Biiroorganisation

o Kommunikation mit Mitgliedsvereinen, Ehrenamtlichen, Partnerorganisationen und
externen Stellen

o Unterstiitzung bei der Organisation von Veranstaltungen, Seminaren, Sport- und
BildungsmalRnahmen

e Vor-und Nachbereitung von Sitzungen, Tagungen und Projekten

o Mitarbeit bei Fordermittelunterlagen und Verwendungsnachweisen

e Unterstiitzung im Bereich Buchhaltung und Rechnungsverwaltung

o Pflege und Weiterentwicklung digitaler Verwaltungs- und Ablagestrukturen

« Unterstiitzung einer modernen, serviceorientierten Verbandsarbeit

Das bringst du mit

» Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, Verwaltungsausbildung oder
vergleichbare Qualifikation

o Erfahrung im Bereich Biiroorganisation, Teamassistenz oder Verwaltung

« Sicherer Umgang mit gangigen Office-Anwendungen

e Grundkenntnisse in ,DATEV Unternehmen online” sind wiinschenswert

o Strukturierte, selbststandige und zuverlassige Arbeitsweise

o Organisationsgeschick und kommunikative Starke



o Interesse an Jugendverbandsarbeit, Sportstrukturen und ehrenamtlichem
Engagement
» Idealerweise Erfahrung im Vereins-, Sport- oder Non-Profit-Bereich

Das bieten wir dir

o Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem engagierten Jugend- und
Sportverband

e Zusammenarbeit mit einem motivierten haupt- und ehrenamtlichen Team

« Moglichkeit der flexiblen Arbeitszeitgestaltung nach Absprache (Jahreszeitkonto)

o Maoglichkeit zu mobilem Arbeiten nach Absprache

o Arbeitsort in Offenbach am Main

o Maoglichkeiten zur Weiterbildung und persénlichen Entwicklung

e Vergitung in Anlehnung an TV6D E6

o Maodglichkeit eines projektbezogenen Stundenaufwuchses

« Raum fiir eigene Ideen und Mitgestaltung moderner Verbandsarbeit

Bewerbung

Die Solijugend setzt sich aktiv fiir Vielfalt und Chancengleichheit ein.

Wir freuen uns besonders liber Bewerbungen von jungen Menschen, FLINTA*-Personen,
Menschen mit Migrationsgeschichte sowie Menschen mit Behinderung.

Bitte sende deine Bewerbung mit den liblichen Unterlagen an:

bewerbung@solijugend.de

Fir Riickfragen steht dir Bundesgeschaftsfiihrer Jorg Lampe zur Verfligung:
joerg.lampe@solijugend.de
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