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Bundesverband für Kindertagespflege e.V. 

Baumschulenstr. 74  ·  12437 Berlin 

Tel.: 030 / 78 09 70 69  

E-Mail: info@bvktp.de  ·  www.bvktp.de 

 
Der Bundesverband für Kindertagespflege sucht für seine Geschäftsstelle in Berlin eine  

 

Verwaltungsfachkraft (m/w/d) 

(39 Std./Woche) 

 

Es handelt sich um eine Vollzeitstelle, die zum nächstmöglichen Zeitpunkt besetzt werden soll. Die Stelle ist 

zunächst auf ein Jahr befristet. Eine Option auf Verlängerung besteht.  

 

Der Bundesverband für Kindertagespflege e.V. ist der Fachverband für die Kindertagespflege in Deutschland. 

Er besteht seit 1978. Seine Mitglieder sind Landesverbände und Fachdienste sowie Einzelmitglieder, die im 

Bereich der Kindertagespflege tätig sind. Der Bundesverband hat derzeit 9 Mitarbeitende und einen ehren-

amtlichen Vorstand. 

 

Zu den Aufgaben gehören: 

 

• Erledigen von allgemeiner Bürotätigkeit wie Posteingang/-ausgang, Telefondienst, Ablagen, Schriftverkehr 

• Unterstützung bei der Organisation, Durchführung und Abrechnung von Veranstaltungen des Bundesver-

bandes 

• Markterkundung und Durchführung von Ausschreibungen für Beschaffungen 

• Kommunikation mit Mitgliedsorganisationen, Bildungsträgern und Jugendämtern 

• Unterstützung bei der Gestaltung von Verträgen mit Vertragspartner*innen des Bundesverbandes 

 

 

Unsere Anforderungen: 

 

• Eigenverantwortliches und selbstständiges Arbeiten, organisatorisches Geschick 

• Freude an neuen Herausforderungen und am kreativen Lösen von neuen Aufgaben 

• sichere Anwendung von MS-Office, insbesondere Excel 

• Erfahrungen in der Handhabung von Buchhaltungsprogrammen, z.B. monkey office, wären wünschens-

wert. 

• Teamfähigkeit, Kooperations- und Kommunikationsfähigkeit. 

 

 

Die Vergütung erfolgt, bei Vorliegen der erforderlichen Voraussetzungen, nach Entgeltgruppe E 8 TVöD Bund 

und beinhaltet eine zusätzliche betriebliche Altersvorsorge. Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche Auf-

gabe mit hoher Eigenverantwortung und Gestaltungsspielräumen. Der Verband bietet Ihnen umfangreiche 

Möglichkeiten der Weiterbildung. 

 

Alle Menschen in ihrer Unterschiedlichkeit und Individualität sind herzlich willkommen. Bewerbungen von Men-

schen mit Migrationshintergrund sind ausdrücklich erwünscht. Schwerbehinderte werden bei gleicher Qualifi-

kation bevorzugt.  

 

Sie fühlen sich durch die beschriebenen Herausforderungen angesprochen? Dann bewerben Sie sich bitte mit 

relevanten Nachweisen per E-Mail bis zum 19. März 2023 bei: 

 

Bundesgeschäftsführer 

Heiko Krause 

Bundesverband für Kindertagespflege e. V. 

Baumschulenstr. 74, 12437 Berlin 

E-Mail: info@bvktp.de 


