Arbeiten am Urlaubsort

Die DLRG im Landesverband Schleswig-Holstein e. V. in Eckernférde sucht zum 01.06. oder 01.07.2018
und in unbefristeter Anstellung fiir die DLRG-Jugend, den drittgro3ten, ehrenamtlich geflihrten
Jugendverband in Schleswig-Holstein, eine

Birokauffrau/Kauffrau fir Biromanagement

als Landesjugendsekretarin (m/w)
25 Std./Woche

lhre Aufgaben:

e Allgemeine administrative Aufgaben im Landesjugendsekretariat, u. a. im Bereich Bildungsmanage-
ment und seminaristischer Bildungsarbeit

Administrative Schnittstelle zum ehrenamtlichen Landesjugendvorstand und zu den Gremien

Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen, Tagungen und Veranstaltungen inkl. Protokollfihrung
Administrative Abwicklung von Kinder- und JugendfreizeitmalBnahmen sowie Gro3veranstaltungen
Sicherstellung der telefonischen Erreichbarkeit und allgemeine Telefonberatung in Sachen Jugend
Aktenfliihrung, Bestellwesen, Materialverwaltung und Rechnungswesen im Landesjugendsekretariat
Beteiligung an der praktisch-inhaltlichen Ausbildung der Kaufleute flir Biromanagement

lhr Profil:

e Abgeschlossene Ausbildung zur Bilirokauffrau oder Kauffrau fir Bliiromanagement und erste Berufs-
erfahrung, idealerweise in der Jugend- oder Verbandsarbeit

e Sicherer Umgang mit MS Office, DATEV und dem Internet

e Eigenverantwortliche und selbststandige Arbeitsweise, Organisationstalent sowie Kommunikations-
und Teamfahigkeit

e Fihrerschein Klasse B von Vorteil

e Bereitschaft zur Reisetatigkeit in Schleswig-Holstein und zu Einsatzen am Wochenende

Interessiert?

Fiir einen ersten vertraulichen Kontakt steht Ihnen Herr Thies O. Wolfhagen unter Telefon 04351 7177-30
gerne zur Verfiigung. Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung bis zum 31.03.2018 unter
Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und lhres friihestmdglichen Eintrittstermins, gerne auch per E-Mail
(in einem PDF-Dokument).
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