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Stellenausschreibung 08.04.2024

Ab sofort sucht diversity Miinchen e.V. eine bzw. eine*n

Verwaltungskraft / Office Manager*in (d/w/m)
in Teilzeit 50 % (19,5 Stunden/Woche) vor Ort.

diversity Minchen e.V. ist Miinchens Queere Jugendorganisation mit ca. 1200 Mitgliedern unter 27 Jahren. Wir
betreiben ein Jugendzentrum und ein Jugendcafé im Herzen der Stadt. Mit unseren Jugendgruppen bieten wir ein
umfangreiches niederschwelliges Angebot fir queere Jugendliche und junge Erwachsene bis 27 Jahre. Zuséatzlich
leisten wir Aufklarungsarbeit, Beratung und politische Interessenvertretung. All das machen wir ehrenamtlich und
nach dem Peer-to-Peer-Ansatz. diversity Minchen e.V. wird von ca. 90 Teamer*innen und einem mehrkdpfigen
Vorstand ehrenamtlich geleitet. Seit 2014 unterstitzen hauptamtliche Mitarbeiter*innen das Ehrenamt.

Wir suchen ab sofort eine Verwaltungskraft bzw. eine*n Office Manager*in fur die folgenden Aufgaben:
e Bilrokoordination und -aufgaben des laufenden Betriebs

e Buchhaltungswesen mit der vereinseigenen Software

¢ Mitglieder- und Teamverwaltung mit der vereinseigenen Software

e Akquise und Abrechnung von Fdrdermitteln

e FiUhren des Tagesgeschafts zur Unterstiitzung des Vorstands und der Mitarbeiter*innen

e Begleiten der Minijobber*innen und Werkstudent*innen in der Verwaltung

e Unterstltzung des ehrenamtlichen Teams

¢ Optimierung wiederkehrender Ablaufe und allgemeiner organisatorischer Aufgaben

e Assistenzarbeit fir den Vorstand

Wir erwarten: Wir bieten:

¢ fachlich fundierte Kenntnisse und Erfahrung im e einen interessanten und vielseitigen Arbeitsplatz
Organisations- und Verwaltungswesen  ein dynamisches, motiviertes und gréRtenteils

e Erfahrung im Buchhaltungswesen ehrenamtliches Team

o exzellente Fahigkeiten in Excel, Word und Power Point e einen zentralen Arbeitsort mitten in Minchen

e Bereitschaft zur vereinzelten Arbeit an Abenden, ¢ viel Raum fir Gestaltung, selbststandiges
Wochenenden oder Feiertagen Arbeiten und Verantwortung

e gute Kommunikations- und Kooperationsfahigkeit e aulerbetriebliche Weiterbildungsmoglichkeiten

e eine sehr selbststandige, zuverlassige und strukturierte e ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis
Arbeitsweise e Vergiitung angelehnt an TV8D-VKA E7

* Kompetenzen und Erfahrung in der Arbeit mit  Ballungsraumzulage und Fahrtkostenzuschuss

LGBTIAQ*-Personen sowie Erfahrung mit der Arbeit in

) : - (gemé&n Forderung)
einem grofRtenteils ehrenamtlichen Team

Wir freuen uns auf deine Bewerbung inkl. Lebenslauf und Motivationsschreiben per E-Mail an: vorstand @diversity-
muenchen.de. Ein Foto ist nicht notwendig. Fragen zur Ausschreibung beantworten wir gerne via E-Mail.

Wir verstehen uns als inklusiver Arbeitgeber. Daher freuen wir uns tber alle Bewerbungen. Wir wollen insbesondere
jenen Personen Zugang ermdglichen, die marginalisierten Gruppen angehéren, wie z.B. trans*, inter* und nicht-
bindren Menschen, rassismusbetroffenen Menschen, Menschen aus religiosen Minderheiten oder mit
Fluchterfahrung. Unsere Raumlichkeiten in der BlumenstraRe 11 sind nicht barrierefrei zuganglich. Weitere
Informationen zur Barrierefreiheit sind auf unserer Website zu finden.
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