
T E I L Z E I T  ( 1 5  S T D . / W O C H E )

W I R  S U C H E N  A B  0 1 . 0 4 . 2 0 2 5  E I N E
E L T E R N Z E I T V E R T R E T U N G  F Ü R
M I N D .  2  J A H R E  A L S

D E I N E  A U F G A B E N  S I N D :

Allgemeine Verwaltungsaufgaben (z.B. Mit-
gliederverwaltung, Versorgungsverträge etc.)
Veranlassung, Bearbeitung und Überwachung des
Zahlungsverkehrs 
Kontenabstimmung und -pflege 
Beteiligung an der Haushaltsplanung
Mitwirkung an der Buchhaltung
Planung und Abrechnung von Fördergeldern 

D A S  B R I N G S T  D U  M I T :

Selbstständiges, verantwortungsbewusstes, zuver-
lässiges  und strukturiertes Arbeiten
Kaufmännische Ausbildung bzw. Weiterbildung im
Verwaltungsbereich
Einschlägige Erfahrungen in der Verwaltung
Sicherer Umgang mit MS Office und zügige
Einarbeitung in die Buchungssoftware OPTIGEM 
Team- und Kommunikationsfähigkeit, Flexibilität
Ein erweitertes Führungszeugnis ohne Einträge 
Persönlicher Bezug zum christlichen Glauben und
Übereinstimmung mit dem Leitbild des CVJM
Dresden e.V. 

D A S  B I E T E N  W I R  D I R :

Eine attraktive Stelle mit 15 Std./Wo., Entlohnung
und Urlaub nach Tarif (KDVO) 
Eine Anstellung als Elternzeitvertretung bis 08/27
Aktive Gestaltung eines Vereins in heraus-
fordernden Zeiten
Weitestgehend flexible Arbeitszeiten
Möglichkeit zum Home Office
Zusammenarbeit mit einem motivierten Team aus
Haupt- und Ehrenamtlichen 
Weiterbildungsmöglichkeiten, Supervision 

Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen! 

Bitte sende deine vollständigen Bewerbungsunterlagen
an Christina Mädler: bewerbung@cvjm-dresden.de. 

Weitere Informationen zu unserem Verein findest du
auf www.cvjm-dresden.de.

S O  B E W I R B S T  D U  D I C H :

Im CVJM Dresden e.V. verbindet uns die Überzeugung,
dass jeder junge Mensch wertvoll ist, besondere
Potentiale in sich trägt und von Gott gewollt und
geliebt ist. Deshalb fördern, begleiten und beraten wir
Kinder, Jugendliche und junge Erwachsene  
entsprechend unserem Leitbild „Überzeugt von DIR“.

Der CVJM Dresden e.V. gehört zu einer der weltweit
größten Jugendorganisationen und ist anerkannter
Träger der freien Jugendhilfe. Wir sind in den Sparten
offene Kinder- und Jugendarbeit, Musik-Kulturarbeit,
Erlebnispädagogik, Breitensportgruppen aktiv. 

ASSISTENZ DER
LEITUNG
( M / W / D )


