Landjugend

Wiirttemberg-Baden

Die Landjugend Wiirttemberg-Baden e.V. mit 3.500 Mitgliedern, ist ein freier Zusammenschluss von
Jugendlichen und jungen Erwachsenen zwischen 7 und 35 Jahren im ldndlichen Raum. In der
Geschéftsstelle in Stuttgart arbeiten hauptamtliche Mitarbeitende, welche die ehrenamtlichen Mitglieder
in ihren Aufgaben starken und unterstiitzen. Der Verband vertritt den landlichen Raum in den Bereichen
Jugend-, Agrar- und Weinbaupolitik und bietet Moglichkeiten der Freizeitgestaltung.

Zur Verstarkung des Teams in der Geschaftsstelle in Stuttgart suchen wir zum nachstmaoglichen
Zeitpunkt eine

Biirofachkraft (w/m/d)

in Teilzeit (50%) mit einem Arbeitsumfang von 20 Wochenstunden.

lhre zukiinftigen Aufgaben:

e Komplette Biiroorganisation wie Schriftverkehr, Terminmanagement, Telefonzentrale und
Postbearbeitung

Mitgliederbetreuung und -verwaltung

Vorbereitende Buchhaltung und Kassenfiihrung

Abrechnungen der MalBnahmen des Projekts Lernort Bauernhof fiir das Verbandsgebiet
Planung und Organisation von Sitzungen und Veranstaltungen

Unsere Erwartungen an Sie:

. Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und erste Berufserfahrung im Sekretariatsbereich
und der Buchhaltung

Kontaktfreudigkeit und Spal3 an der Arbeit mit jungen Menschen

Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint)

Ausgeprdgte Serviceorientierung, Kontaktfreudigkeit und Teamfahigkeit

Organisationstalent sowie eine eigenstandige Arbeitsweise

Bereitschaft zu gelegentlichen Abendterminen

Unser Angebot:

Eine vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit

Leistungsgerechte Vergiitung und attraktive Sozialleistungen

Unbefristetes Arbeitsverhaltnis und einen sicheren Arbeitsplatz

Flexible Arbeitszeitgestaltung und die teilweise Méglichkeit zu der Arbeit im Homeoffice
Sehr gute Anbindung an 6ffentliche Verkehrsmittel

Fundierte Einarbeitung und individuelle Weiterbildungsangebote

Fihlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail in einem
Gesamtdokument (PDF) inklusive Gehaltswunsch und Eintrittstermin.

lhre personliche Ansprechpartnerin:
Sandra Berthold, Telefon: 0711/2140-131, E-Mail: sandra.berthold@lbv-bw.de
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