Der Kinderschutzbund
Orts- und Kreisverband
Mainz

Der Deutsche Kinderschutzbund Mainz
sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt fir seine

Integrierte Beratungsstelle Mainz

eine Teamassistenz (m/w/d)
in Teilzeit (19,5 Stunden)

Sie sind auf der Suche nach einer sinnvollen Tatigkeit? Herzlich willkommen beim Mainzer
Kinderschutzbund. Unter dem Motto ,Gemeinsam fir die Zukunft aller Kinder® arbeiten hier
rund 150 Kolleginnen und Kollegen und setzen sich in verschiedenen Angeboten und
Projekten fur die Rechte und den Schutz von Kindern ein.

Im Rahmen unserer Integrierten Erziehungs- und Familienberatungsstellen bieten wir
Erziehungsberatung, Trennungs- und Scheidungsberatung, Familien- und Paarberatung
sowie allgemeine Lebensberatung an. Des Weiteren kooperieren wir eng mit
Kindertagesstatten und Schulen.

Ihr Aufgabengebiet:
« Klienten-Kontakte, Erster Kontakt und persénliche Anmeldung der Ratsuchenden
o Weiterleitung und Vorstellung der Anfragen im Team
o Schnittstelle zu Kooperationspartnern (Jugendamt etc.)
o Allgemeine Sekretariatsaufgaben
e Terminverwaltung, Ablaufplanung, Kommunikationsaufgaben
o Telefondienst
o Organisatorische Unterstitzung bei Veranstaltungen
« Ubermittlung von Rechnungen
o Einarbeitung in die komplexe Statistik-Software
lhr Profil:
e eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
e Erfahrung in vergleichbarem Aufgabenumfeld
o gute EDV-Kenntnisse in der Anwendung gangiger Software (MS Office etc.)
e Telefonkompetenz
o eine selbstandige und exakte Arbeitsweise
e gute schriftliche und mindliche Ausdrucksweise
o wertschatzende und respektvolle Haltung im Umgang mit Gesprachspartnerinnen
o Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Diskretion
e Hohe Belastbarkeit und Flexibilitat
e Bereitschaft zur Zusammenarbeit im Team und zur Fortbildung im Bereich
Erziehungsberatung
Wir bieten:
o Eine Beschaftigung und Bezahlung in Anlehnung an den TVAD
o Fachliche Unterstlitzung und qualifizierte Einarbeitung
e Flexible Arbeitszeiten
e Teilnahme an Fort- und Weiterbildungen
e Betriebliche Altersvorsorge
e Betriebliche Krankenzusatzversicherung
e JobRad

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung per Mail an:
bewerbung@kinderschutzbund-mainz.de
oder per Post an Kinderschutzbund Mainz gGmbH, Ludwigsstrafie 7, 55116 Mainz.

Fur fachliche Fragen steht Ihnen unsere Bereichsleiterin, Frau Ingrid Pirker,
sehr gerne telefonisch unter 06131 614191 zur Verfligung.

Weitere Informationen erhalten Sie auch unter: www.kinderschutzbund-mainz.de.



