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Schiilerakademie Karlsruhe e. V.

Geschaftsfiihrung (m/w/d)
Du liebst Bildung, Organisation und Netzwerken?
Dann bist Du unsere neue Geschaftsfihrung!

Uber uns

Die Schilerakademie Karlsruhe e. V. ist eine gemeinniitzige Organisation, die vielfaltige Bildungs-
und Kursangebote vermittelt. Zielgruppe sind motivierte und begabte Schilerinnen und Schiiler,
die im reguldren Schulbetrieb nicht gentigend Moglichkeiten finden, ihre Interessen auszuleben
oder neue zu entdecken. Zur Unterstltzung unseres ehrenamtlichen Vorstands suchen wir zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine engagierte Personlichkeit fir die operative Geschéaftsfiihrung:
Mehr als nur Management, die Schaltzentrale fiir die Begabtenférderung in Karlsruhe.

lhre Aufgaben

Fihrung der laufenden Geschafte in enger Zusammenarbeit mit dem Vorstand
Pflege und Ausbau des Netzwerks — Kontakt zu Mitgliedern und Kursleitungen

e Erstellung und Weiterentwicklung des Kursangebots in Zusammenarbeit mit
Kursleitungen und Partnern
o Verwaltung der laufenden Kurse, des Kursangebots, Abschlussbericht zum Jahresende
e Priifung und Abrechnung von Rechnungen der Kursleiterinnen und Kursleiter
e Bearbeitung von E-Mail und Telefonanfragen
e Vor- und Nachbereitung von vereinsinternen sowie 6ffentlichen Veranstaltungen
e Vertretung der Schillerakademie bei Events und Fachveranstaltungen z.B. MINT-Festival
e Unterstlitzung beim Marketing der Schiilerakademie
lhr Profil

e Eigenstandige, strukturierte Arbeitsweise mit der Fahigkeit, Aufgaben zuverlassig
abzuschlieRen
Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit, Freude an der Netzwerkarbeit
Vertrautheit mit digitalen Kommunikationstools (U.A. Microsoft Office)
Organisationstalent und Verantwortungsbewusstsein

Was wir bieten

e Flexible Arbeitszeit, 20 Stunden pro Woche, teils am Wochenende
e Eine Vergiitung von 2.100€ pro Monat, befristet fiir ein Jahr, Option auf Verlangerung
e Uberwiegend Home-Office, Biiro in der Hans-Thoma-Schule, 76133 Karlsruhe

lhre Bewerbung

Wir freuen uns auf lhre aussagekriftige Bewerbung mit Angabe lhres frihestmoglichen
Eintrittstermins. Bitte senden Sie Ihre Unterlagen per E-Mail an den Vorstand der Schilerakademie
Karlsruhe e. V. mailto:roland.becker.privat@t-online.de
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