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Zum 1.8.2020 sucht unsere Geschäftsstelle in Teilzeit (vorerst 12 dann 17 Stunden/Woche) eine/n 

Assistent*in der Geschäftsführung mit Schwerpunkt Marketing 

Ihre Aufgaben  

 Unterstützung der Geschäftsführung in allen strategischen und operativen Belangen 
 Recherchieren und Aufbereiten von Informationen  
 Durchführen von Projektaufträgen 
 Unterstützung beim Fundraising 
 Pflege des Internetauftritts 
 Koordination der Auftritte in sozialen Medien 
 Erstellung von Marketingmaterialien 
 Kommunikation mit Werbeagenturen, Graphiker*innen und Druckereien 
 Erstellen und Bearbeiten von Präsentationen, Besprechungsunterlagen und Protokollen 
 Unterstützung bei Planung und Durchführung von Veranstaltungen auf kommunaler Ebene 
 Standdienst auf Veranstaltungen 
 Betreuung von Praktikant*innen 

Ihr Profil  

 Sehr gutes Deutsch in Wort und Schrift 
 Versierter und routinierter Umgang mit MS Office (Outlook, Word, PowerPoint) sowie 

fundierte Kenntnisse in InDesign und WordPress 
 Sie sind zeitlich flexibel, da wir manchmal abends und gelegentlich am Wochenende 

arbeiten 
 Sie sind kommunikativ und teamfähig 
 Sie haben ein sicheres Auftreten und haben Freude an der Teilnahme an Veranstaltungen 
 Sie sind zuverlässig, diskret sowie loyal und besitzen ein freundliches aufgeschlossenes 

Wesen 
 Sie mögen Kinder und freuen sich darauf im sozialen Bereich zu arbeiten 

Wir bieten Ihnen  

Einen abwechslungsreichen, spannenden und kreativen Arbeitsplatz in einem innovativen Team 
im sozialen Bereich. Ihre Tätigkeit bietet viele Gestaltungsmöglichkeiten und Sie können Ihre 
eigenen Ideen einbringen. Vorerst arbeiten Sie (hauptsächlich vormittags) 12 Stunden, sobald für 
uns relevante Veranstaltungen wieder stattfinden können, 17 Stunden/Woche (teilweise auch 
abends oder am Wochenende). 
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Haben wir Ihr Interesse geweckt?  

Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 15.06.2020 mit Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellung. Wir finanzieren uns über Zuschüsse der Stadt und des Landkreises sowie 
über Spenden und können deswegen keine Spitzengehälter bezahlen. Bitte beziehen Sie das in 
Ihre Überlegungen mit ein. 

 

Ansprechpartnerin: Renate Gissel 

gissel@kinderschutzbund‐karlsruhe.de oder 0721/ 84 22 08 
 

 


