VDP::::

VERBAND DEUTSCHER PRIVATSCHULEN
BADEN-WURTTEMBERG €.V.

BILDUNGSEINRICHTUNGEN IN
FREIER TRAGERSCHAFT

Privat macht Schule
Der VDP Landesverband vertritt die verbandspolitischen Interessen des freien
Bildungswesens in Baden-Wirttemberg und informiert und berat seine Mitglieder im Schul-,
Bildungs- und Berufsbildungsbereich.

Der Verband Deutscher Privatschulen Baden-Wirttemberg eV (VDP) sucht zum
nachstmdglichen Zeitpunkt eine

Geschaftsstellenkoordination (m/w/d)

Es handelt sich um eine unbefristete Stelle (min. 80 %). Dienstsitz ist die Geschéftsstelle in
Stuttgart Zentrum.

Zu Ihrem Aufgabengebiet gehoren:

Veranstaltungsmanagement

Betreuung der Internetprasenz

Monitoring von Bildungsthemen

Erstellung und Auswertung von Befragungen
Ressourcenplanung fir die Geschaftsstelle
Mitgliederverwaltung und Erstellung von Verbandsstatistiken
Aufbau von Datenbanken sowie Datenpflege/-sicherung
Weitere Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben
Rechnungswesen

lhr Profil:

e Sie haben eine kaufmannische oder vergleichbare Berufsausbildung und verfligen
Uber Berufserfahrung.

¢ Idealerweise haben Sie Berufserfahrung bei einem Bildungstrager oder Verein.
Sie arbeiten selbststéndig sowie ziel- und ergebnisorientiert.

e Durch Organisationstalent und Eigeninitiative behalten Sie auch in turbulenten
Situationen und unter Termindruck einen klaren Kopf.
Sie haben Freude daran, mit unterschiedlichen Zielgruppen umzugehen.

e Eine dienstleistungsorientierte Personlichkeit und ein herzliches und verbindliches
Auftreten sowie eine sorgfaltige und gewissenhafte Arbeitsweise setzen wir voraus.

¢ Unabdingbar ist ein routinierter Umgang mit gangigen Office-Anwendungen.

Wir bieten lhnen:

e Ein vielfaltiges und anspruchsvolles Aufgabengebiet.
e Ein kollegiales Arbeitsklima.
o Eine zentrale Lage des Arbeitsplatzes und vielfaltige Weiterbildungsmaoglichkeiten.

Informationen zum Landesverband erhalten Sie auf unserer Website unter www.vdp-bw.de.
Ihre elektronische Bewerbung unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellungen richten Sie bitte
(ausschliel3lich per E-Mail mit max. 2 Anhangen) bis zum 01.03.2019 an:

Verband Deutscher Privatschulen Baden-Wirttemberg e.V.
Frau Christina Metke

Uhlandstr. 14

70182 Stuttgart

E-Mail: christina.metke @vdp-bw.de
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