
 

Bei Interesse senden Sie bitte eine Bewerbung bis zum 31. August 2023 an: 
behr@kinderschutzbund-saarland.de 

 

 
Stellenausschreibung 

 
Der Deutsche Kinderschutzbund Landesverband Saarland e.V. sucht ab sofort eine 
Verwaltungsmitarbeiterin für die Fachberatungsstelle Nele.  
 
Nele ist eine Fachberatungsstelle für sexuell missbrauchte Mädchen und junge Frauen. Nele bietet 
telefonische und persönliche Gespräche für Betroffene Mädchen und junge Frauen und Online-
Beratung, Beratung für Eltern, Vertrauens- und Bezugspersonen der Mädchen, Hilfe und Beratung bei 
einer Vermutung, Unterstützung in einem Strafverfahren sowie Fallbesprechungen und 
Teamberatungen für Fachkräfte. 
 
Zu den Aufgaben gehören 

ü Leitung des Sekretariats der Fachberatungsstelle Nele  
o Telefondienst 
o Terminkoordination 
o Korrespondenz 
o Adressenverwaltung 

 
ü Förderverwaltung  

o Vorbereitung von Zuschussanträgen 
o Vorbereitung der Mittelabrufe 
o Erstellung der Verwendungsnachweise 

ü Buchführung 
ü Kassenführung 
ü Bankgeschäfte 
ü Lohnbuchhaltung 

 
Wir erwarten 

ü Identifikation mit dem Leitbild des DKSB 
ü Besonderes Einfühlungsvermögen im Umgang mit den Klientinnen der Beratungsstelle 
ü Erfahrung in den Bereichen 

o Kommunikation und Zeitmanagement 
o Büroorganisation 
o Buchführung 
o IT-Anwendung 

 
 
Von Vorteil wäre 

ü eine Qualifikation als Bürokauffrau oder als Kauffrau Büromanagement 
 
Wir bieten 

ü Flexible Arbeitszeiten 
ü Mobile Working 
ü Stellenumfang: Durchschnittlich 26 Stunden pro Woche (staatlich kofinanziert) 
ü Bezahlung in Anlehnung an den TV-L, Eingruppierung in die E 6 
ü Unbefristete Stelle 

 
Rückfragen: Waltraud JÄGER, Tel.: (0160) 7 85 56 12 


