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Die Bessunger KinderWerkStadt sucht eine

Verwaltungskraft

(w/m/d)

ab Mai 2026, unbefristet, mit 25 - 30 Stunden wochentlicher Arbeitszeit.

Seit Gber 50 Jahren begleiten wir in sechs Einrichtungen rund 90 Kinder im Alter von 1 bis 10 Jahren. Als
freier Trager gestalten wir unsere Arbeit eigenstandig und mit viel Herz — gemeinsam mit Eltern,
Fachkraften, Vorstand und einem engagierten Leitungsteam.

Damit unser Verein organisatorisch stark bleibt, suchen wir eine Verwaltungskraft, die Lust hat,
Verantwortung zu Gbernehmen und unsere Strukturen aktiv mitzugestalten.

Deine Aufgaben

In enger Zusammenarbeit mit padagogischer Leitung und Vorstand tibernimmst du zentrale Verwaltungs-
und Organisationsaufgaben, u. a.:

e Personalverwaltung: Arbeitsvertrage vorbereiten, Personalakten fiihren, Lohnmeldungen
vorbereiten

e Finanzen: Rechnungspriifung, Uberweisungen, vorbereitende Buchhaltung, Budgetplanung,
Verwendungsnachweise, Beitragskontrolle

e Kinderbetreuung verwalten: Betreuungsvertrage, Kinderakten, Elternportal pflegen

e Antrage & Kommunikation mit Stadt Darmstadt und Land Hessen

e Erstellung von Statistiken und Ubersichten

e Unterstitzung bei der Weiterentwicklung unserer internen Ablaufe

Was dich bei uns erwartet

e Ein warmes, wertschatzendes Arbeitsklima mit kurzen Wegen und viel Miteinander.
e Ein sinnvolles, interessantes und vielseitiges Arbeitsfeld

e Hohe Eigenverantwortung in deinem Arbeitsbereich

e Ein engagiertes Leitungsteam, mit dem du eng zusammen arbeitest

e Flexible Arbeitszeiten & familienfreundliche Rahmenbedingungen

e Vergiitung nach TV6D

Was du mitbringst

e abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungsbereich

e gute Kenntnisse im Arbeitsrecht und TV6D

e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e sicherer Umgang mit MS Office

e strukturiertes Arbeiten, Verantwortungsbewusstsein und Zuverladssigkeit

e Freude an selbststiandigem Arbeiten und an konstruktiver Zusammenarbeit

e Offenheit, dich in bestehende Prozesse einzuarbeiten und sie weiterzuentwickeln
e Bereitschaft zur gelegentlichen Arbeit in den Abendstunden (Vorstandssitzungen)

Klingt nach dir? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!
Bitte bis 15.01.2026 gerne per Mail an , leitung@kinderwerkstadt.de”.

www.kinderwerkstadt.de
Bessunger KinderWerkStadt e.V., Weinbergstr. 13, 64285 Darmstadt



