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Bewerbungsfrist:

Verwaltungsmitarbeiter*in (w/m/d)

x|

Zukunft Familie e.V. ist ein Fachverband der Caritas in Baden-Wirttemberg. Er vertritt und
berat rund 240 Organisierte Nachbarschaftshilfen mit 5.000 freiwillig engagierten Helfer*innen
und 20 Familienpflegedienste mit 200 Fachkraften in der Di6zese Rottenburg-Stuttgart.

Fir unsere Team in der Geschiftsstelle in Stuttgart suchen wir eine*n

Verwaltungsmitarbeiter*in (w/m/d)
als Elternzeitvertretung ab 15.02.2026 (zunachst befristet).
Ihr Dienstsitz ist die Geschaftsstelle des Fachverbandes in Stuttgart.

Bei uns sind Sie flexibel. Ihren Beschaftigungsumfang wahlen Sie selbst von 70% bis 100%.

Das sind lhre Tatigkeiten

e Durch lhre Arbeit erméglichen und starken Sie ehren- und hauptamtliches Engagement
sozialer Einrichtungen fir hilfesuchende Familien und pflegebedurftige Menschen und
in Notsituationen.

e Gemeinsam mit dem Team der Geschéftsstelle unterstutzen Sie die Mitglieder und
Partner unseres Fachverbandes.

e Sie Ubernehmen allgemeine Verwaltungs- und Sachbearbeitungsaufgaben, stehen in
Kommunikation mit Mitgliedern und Partnern und pflegen Mitgliederdatenverwaltung
und Internetauftritt von Zukunft Familie e. V.

e Zu lhren weiteren Tatigkeiten gehdren Controlling von Betriebs- und Fordermitteln,
Unterstitzung der Buchhaltung, Serviceleistungen fir Mitglieder, Aufgaben des
Veranstaltungsmanagements sowie die Bearbeitung fach- und projektbezogener
Aufgaben.

e Sie arbeiten in einem Team von Kolleg*innen in der Geschéaftsstelle unseres
Fachverbandes und im Homeoffice.

Wir wiinschen uns



Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung bzw. Berufserfahrung im
Bereich der Verwaltung/Assistenz.

Sie beherrschen Standards der Verwaltung und haben gute Kenntnisse der PC-
Anwendungen (MS-Office).

Sie arbeiten gerne im Team und haben ein offenes, freundliches und sicheres Auftreten.

Sie haben Lust, Ihre Fahigkeiten, Kenntnisse und Fertigkeiten einzubringen und
verfugen Uber Organisationsgeschick.

Werte wie Solidaritat, gesellschaftlicher Zusammenhalt und Generationengerechtigkeit
sind lhnen wichtig, deshalb setzen Sie sich gerne in lhrer Arbeit fiir Menschen ein.

Darauf konnen Sie sich freuen

o Wir verguten nach AVR Caritas, Anlage 3, VG 6b und bieten Méglichkeiten wie
Jobticket oder Jobrad. Mit einer Betrieblichen Zusatzversorgung (ZVK-KVBW) sorgen
wir schon jetzt mit lThnen fir die Zukunft vor.

o Auf Sie warten abwechslungsreiche Aufgaben, da wir viele unterschiedliche Dienste,
Einrichtungen, ehren- und hauptamtlich Engagierte beraten und begleiten.

e Egal in welcher Lebensphase Sie bei uns einsteigen - mit unserer Arbeit bieten wir
Ihnen viele neue Chancen, sich beruflich weiterzuentwickeln. Die Unterstitzung von
Fort- und Weiterbildungen ist fiir uns selbstverstandlich.

e Bei uns kdnnen Sie lhre Arbeitszeit in Flexibilitat gestalten.

o Wir wertschatzen Vielfalt und begrifien daher alle Bewerbungen - unabhangig von
Geschlecht, Herkunft, sexueller Identitat und Konfession. Die Mitgliedschaft in einer
christlichen Kirche ist hilfreich bei der Tatigkeit.

e Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden bei entsprechender
Qualifikation und personlicher Eignung vorrangig bertcksichtigt.

Merkmale

Befristung: befristet

Umfang: Teilzeit, Vollzeit

Arbeitsfeld 2: Controlling / Qualitatsmanagement, Kommunikation und Marketing,
Personal und Organisation, Verwaltung, Recht, Finanzen

Funktion: Sachbearbeitung / Sekretariat

Job besonders fur Menschen mit Behinderung geeignet: Ja

Weitere Angaben

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Ihr Ansprechpartner fur weitere Informationen und Ihre Bewerbung:



Sven Salwiczek
Geschéftsfiihrer

Strombergstralle 11
70188 Stuttgart

Telefon: 0711/2633-1164
E-Mail: salwiczek.s@zukunft-familie.info

www.zukunft-familie.info

Kontaktdaten

Dienstgeber: Zukunft Familie e.V. Fachverband Familienpflege und
Nachbarschaftshilfe in der Di6zese Rottenburg-Stuttgart

Strombergstralle 11
70188 Stuttgart

Dienstort: Zukunft Familie e.V. - Fachverband Familienpflege und
Nachbarschaftshilfe in der Di6zese Rottenburg-Stuttgart

Strombergstralle 11
70188 Stuttgart

Ansprechpartner(in): Salwiczek, Sven

salwiczek.s@zukunft-familie.info
+49 (711) +4971126331164

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieBlich die technische Verantwortung fiir die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!


http://www.zukunft-familie.info/

