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Stellenausschreibung . .

Assistenz der Geschiftsfithrung / Biirokraft (Teilzeit)

Die Schutzgemeinschaft Deutscher Wald (SDW) —Landesverband Hessen e.V. ist eine anerkannte Natur-
schutzvereinigung mit 3.500 Mitgliedern in Hessen. Schwerpunkt unserer Arbeit ist der Schutz des heimi-
schen Waldes, sei es vor den Folgen des Klimawandels oder vor waldbelastenden Vorhaben und Eingrif-
fen. Wir unterhalten in Hessen vier Jugendwaldheime und sind einer der wesentlichen Trager der Wald-
padagogik in Hessen.

Flr unsere Landesgeschaftsstelle in Wiesbaden-Biebrich suchen wir zum baldmaoglichsten Zeitpunkt eine
versierte und engagierte Birokraft als Assistenz fir die Geschéaftsfiihrung.

lhr Aufgabenfeld:

Sie unterstiitzen die Geschaftsfiihrung und den Landesvorstand bei allen organisatorischen und administ-
rativen Aufgaben (Office Management). Hierzu zdhlen neben der Unterstitzung im Tagesgeschaft und bei
der Veranstaltungsplanung unter anderem die Bearbeitung eingehender Briefe und Emails, vorbereitende
Buchhaltung, Unterstiitzung bei der Offentlichkeitsarbeit, Pflege von Webauftritten sowie der Mitglieder-
datenbank.

lhr Profil:

e Abgeschlossene Berufsausbildung im Verwaltungs- bzw. Blirobereich oder langjahrige Erfahrungen im

Blrobereich.

Sicherer Umgang mit den Microsoft Office-Produkten, Erfahrungen mit TYPO 3 sind erwiinscht

Organisiertes, selbststandiges, gewissenhaftes und sorgfiltiges Arbeiten

Servicedenken, Eigeninitiative, Flexibilitat und Kommunikationsfahigkeit

Deutsch, flieBend in Wort und Schrift sowie ein gutes Ausdrucksvermégen

e Freude und guter Umgang im Umgang mit Menschen unterschiedlichen Alters

e Sie interessieren sich flir den Wald und flr unsere Anliegen sowie unsere satzungsgemafen Aufgaben
und Ziele. Naturverbundenheit und Erfahrungen im Bereich Natur, Wald, Planungsrecht sind von Vor-
teil.

Wir bieten lhnen:

e Nach einer Probezeit ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis (Teilzeit mit 20 Stunden). Sie arbeiten in unse-
rem Bliroteam mit einem Hauptamtlichen sowie weiteren ehrenamtlichen Mitarbeiter*innen zusam-
men

ein vielseitiges und abwechslungsreiches Aufgabenfeld

modernes und professionelles Arbeitsumfeld sowie ein familienfreundliches Arbeitsumfeld

eine freundliche und offene Arbeitsatmosphare

leistungsgerechte Vergiitung nach TV-H. Die Eingruppierung erfolgt, je nach Qualifikation und Erfah-
rung, in die Entgeltgruppe 6 bis 8 der Anlage 1B zum TV-H in ihrer jeweils gliltigen Fassung.

Sie haben Interesse?

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (PDF-Datei, max. 4 MB) richten Sie bitte umgehend an
ch.v.eisenhart@sdwhessen.de

Schutzgemeinschaft Deutscher Wald — Landesverband Hessen e.V.

Landesgeschaftsfihrer Christoph von Eisenhart Rothe

RathausstralRe 56

65203 Wiesbaden

Bei Riickfragen stehen wir gerne per Mail oder unter der Telefonnummer 06 11-30 09 09 zur Verfligung.
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