Pikler® Verband Europa

Europdische Vereinigung flr

Ausbildung und Qualitdtssicherung der
e Kleinkindpddagogik

Dachverband der Pikler®-Gesellschaften

Kaufmannische Mitarbeit (m/w/d)
fur den Pikler® Verband Europa

Der Pikler Verband Europa ist ein Zusammenschluss von Fachleuten aus
mehreren europaischen Landern, die die Padagogik von Emmi Pikler auf
Grundlage eines gemeinsamen Lehrplans weitertragen und professionelle
Bildungsangebote verantworten. Ziel des Verbandes ist es, die Essenz der
Pikler-Padagogik — die respektvolle, achtsame Haltung gegeniber dem
kompetenten kleinen Kind — international zu vermitteln und nachhaltig zu
sichern.

Zur Unterstitzung unserer Verbandsarbeit suchen wir zum nachstmdglichen
Zeitpunkt eine zuverlassige engagierte kaufmannische Mitarbeit (m/w/d) auf
Minijob-Basis.

lhre Aufgaben

Eigenstandige Betreuung und Pflege unserer Vereinssoftware ClubDesk
Stammdatenpflege

Erstellung von Auswertungen

Beitragseinzug und Beitragsiberwachung

Erstellung von Beitragsbescheinigungen

Verbuchung der Bankdaten

Vorbereitung der jahrlichen Mitgliederversammlung

Pflege der Eintrage beim Vereinsregister (Amtsgericht)

Pflege und Aktualisierung der Eintrage im Transparenzregister
Vorbereitung der Unterlagen fiir die Kérperschaftsteuererklarung in
Zusammenarbeit mit dem Steuerberater

Erstellung und Ubermittiung von SV-Meldungen (Minijobs)
Strukturierte Dokumentenablage und Datenmanagement (Cloud)
Allgemeiner schriftlicher und administrativer Schriftverkehr

lhr Profil

Kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Erfahrung im Bereich Vereinsverwaltung oder gemeinnitziger
Organisationen wiinschenswert

Sicherer Umgang mit Vereinssoftware, idealerweise ClubDesk
Strukturierte, selbststandige und sorgfaltige Arbeitsweise
Verlasslichkeit und Diskretion

Gute digitale Kompetenzen

Wir bieten

Eine sinnstiftende Tatigkeit in einem padagogisch engagierten Verband
Flexible Arbeitszeiten und Homeoffice
Zusammenarbeit in einem wertschatzenden Umfeld

Wenn Sie Freude an strukturierter Verwaltungsarbeit haben und die Arbeit eines
padagogischen Fachverbands unterstiitzen méchten, freuen wir uns Uber Ihre
Bewerbung.

Bewerbungen bitte an kontakt@pikler-verband.org.

Auskunft erteilt Frau Heuer 015126698909




