VSA Mittelbaden &
Wir schaffen Freiraume '

Wir suchen Sie!
Teamassistenz (m/w/d)
der Abteilung Kindertageseinrichtungen

Das VSA Mittelbaden nimmt als moderner, kirchlicher Dienstleister fir seine Kunden zentrale Verwaltungsaufgaben in
den Bereichen Finanzen, Personalwesen, Kindertagesstatten und Liegenschaften wahr. Dadurch schaffen wir den Kir-
chengemeinden Freirdume fur ihre inhaltliche Arbeit.

Zur Erweiterung unseres Teams suchen wir zum nachstmaéglichen Zeitpunkt eine Teamassistenz (m/w/d) fur die Be-
reiche der KiTa-Verwaltungsgeschaftsfiilhrung und Kita-Fachberatung in Voll- oder Teilzeit mit einem Deputat
von mindestens 80%.

Das konnen Sie fiir uns tun:

e Zuarbeit fir den Fachbereich Kindertageseinrichtungen

e UnterstUtzung bei der Beantragung von Mittel- und Projektantragen

e Schriftverkehr und Korrespondenz mit internen und externen Kund:innen

e Pflegen des Bewerbungsmanagements

e Organisation von Veranstaltungen, Sitzungen und Tagungen sowie IT-Koordination

Damit kommen Sie gut an:

e Abgeschlossene Ausbildung zum/r Verwaltungsfachangestellten oder vergleichbare Qualifikation

e Sicherer Umgang mit EDV (u.a. MS-Office)

e Zuverlassigkeit sowie strukturiertes und prazises Arbeiten und idealerweise erste Erfahrungen im Bereich der
Assistenz.

e Hohes Mal? an Eigeninitiative und Teamfahigkeit
Sichere Kommunikation in Wort und Schrift

Das bieten wir lhnen:

e Ein abwechslungsreiches, flexibles und sinnstiftendes Aufgabengebiet
e Eineinteressante, vielseitige Tatigkeit
e Eine umfassende individuelle und praxisnahe Einarbeitung
e Vereinbarkeit von Familie und Beruf.
e Weiterbildungsmoglichkeiten
e Vergutung nach TV6D Bund EG6 mit den damit verbundenen
Sozialleistungen, z.B. betriebliche Altersvorsorge bei der EZVK und einer Jahressonderzahlung

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung bis zum 30.06.2026 an mittelbaden@vsa.ekiba.de.

Fir ndhere Informationen erreichen Sie Herr Wolf unter Hannes.Wolf@vsa.ekiba.de.

Wir mochten Sie darauf hinweisen, dass postalische Unterlagen nicht zuriickgesandt, sondern datenschutzgerecht
entsorgt werden.



