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Stellenausschreibung: Elternzeitvertretung Kreisgeschiftsfiihrung (w/m/d) in Teilzeit

Der Kreisverband BUNDNIS 90/DIE GRUNEN Wandsbek sucht zum 01.03.2024 eine
Elternzeitvertretung fiir die Kreisgeschiftsfithrung bis zum 31.12.2025.

Zu Deinen Aufgaben gehoren in erster Linie:

¢ Leitung und Organisation der Wandsbeker Geschéftsstelle

e Allgemeine Biiroorganisation (z.B. Mitgliederdatenverwaltung, Beitragseinziige
und vorbereitende Finanzbuchhaltung, Uberpriifung und Bezahlung von
Lieferantenrechnungen und Auslagenerstattungsantrigen)

¢ Unterstiitzung des ehrenamtlichen Vorstandes bei inhaltlichen und
organisatorischen Aufgaben (z.B. Vor- und Nachbereitungen von Sitzungen/
Mitgliederversammlungen; Protokollfiihrung)

¢ Betreuung und Kommunikation von/mit Mitgliedern und Interessent*innen iiber
Aktivititen und Planungen

¢ Unterstiitzung in den kommenden Wahlkdampfen
¢ Organisation von Aktionen, Veranstaltungen und Kampagnen
e Betreuung und Pflege unseres Online Auftritts (Instagram, Facebook, X, Homepage)

e RegelmiBiger Austausch mit den Gremien von BUNDNIS 90/DIE GRUNEN in
Hamburg

Wir wiinschen uns:

e Interesse und eine grundsétzliche Ndhe zur Politik von BUNDNIS 90/DIE
GRUNEN

o Selbststiandige Arbeitsweise, schnelle Auffassungsgabe, Lernbereitschaft
und Belastbarkeit

¢ Kommunikationsfdhigkeit, Teamfihigkeit

¢ Organisatorische Kompetenz, 16sungsorientiertes und strukturiertes
Arbeiten

Schriftliche und miindliche Ausdrucksfihigkeit



Gute Fihigkeiten im Umgang mit den gangigen Office-Programmen
sowie modernen Kommunikationsmedien

Erfahrung im Planen und Durchfithren von Veranstaltungen

Bereitschaft zur Wahrnehmung von Abend- und Wochenendterminen

Wir bieten Dir:

Ein sympathisches und abwechslungsreiches Arbeitsumfeld mit einem
motivierten Team

Eine abwechslungsreiche und selbstverantwortliche Tdtigkeit mit flexiblen
Arbeitszeiten und Option auf Homeoffice

25-30 Stunden pro Woche mit einer Vergiitung nach TVOD 12

Die Chance auf vertiefte Kenntnisse iiber Inhalte und Ablaufe politischer Prozesse

Eine professionelle und griindliche Einarbeitung

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung (bitte ausschlieBlich per E-Mail in einer PDF-Datei) an
kreisverband@gruene-wandsbek.de.






