Madchen*haus Frankfurt

Das FeM Madchen*haus Frankfurt sucht

Biirokauffrau* (Administration und Biiromanagement)
zum nachstmoglichen Zeitpunkt

Wir bieten:
e Einen historisch gewachsenen, lebendigen Verein mit hoher Reputation
e Abwechslungsreiche Tatigkeiten mit konzeptionellem Gestaltungsspielraum in einem
angenehmen Arbeitsumfeld
e Engagierte und solidarische Mitarbeiterinnen*
o Weiterbildungsmoglichkeiten, betriebliche Gesundheits- und Altersversorge
e Eine flexible Stelle in Teilzeit mit 50% unbefristet
e Vergiitung angelehnt an TVOD VKA 8

lhre Aufgaben sind:
e Allgemeine Biliroorganisation, Sekretariatstatigkeit
e Vorbereitende Buchhaltung; Uberwachung von Zahlungseingingen und
Zahlungsanweisungen
e Zusammenarbeit mit externen Dienstleister*innen
e  Mitwirken bei vereinsinternen Prozessen, Organisation von Sitzungen

Profil:
e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder langjahrige berufliche Erfahrungen in den
oben genannten Bereichen
e Sicheren Umgang mit den gangigen MS Office-Anwendungen
e Bereitschaft, sich in spezifische Datenbanksysteme einzuarbeiten
e Sehr gute mindliche und schriftliche Kommunikationsfahigkeit
e Feministische und rassismuskritische Grundhaltung
e Interesse an selbstverwalteten Strukturen
e Teamfahigkeit und ausgepragtes Verantwortungsbewusstsein

Unser Team ist momentan mehrheitlich weif§ positioniert. Weil wir die Reprdsentanz von vielfaltigen
Perspektiven als sehr bedeutsam fiir unsere Arbeit erachten, freuen wir uns besonders tGber
Bewerberinnen* of Colour oder mit Migrationsbiografie. Leider sind unsere Raumlichkeiten nicht
barrierefrei.

Bewerbungen bitte per Mail bis zum 31.05.2024 an FeM Madchen*haus e.V. mona.stoehr@fem-
maedchenhaus.de Ansprechpartnerin: Mona Stoehr —Tel.: 0176 956 828 08

Das FeM Madchen*haus Frankfurt ist ein gemeinnitziger Verein und eine anerkannte Einrichtung
der freien Kinder- und Jugendhilfe. Seit 1986 bietet FeM in der Fachberatungsstelle fiir sexualisierte
Gewalt, im offenen Madchen*treff, in der anonymen Zuflucht und bei VAIA! gGmbH differenzierte,
Madchen*- und Frauen*spezifische Angebote unter einem Dach.

Mehr unter www.fem-maedchenhaus.de
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