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Arbeiten am Urlaubsort... Fsammenbal
durch Teilhabe

Die DLRG im Landesverband Schleswig-Holstein e. V. in Eckernférde sucht zum
01.02. oder 01.03.2020, projektbedingt zunachst befristet bis zum 31.12.2024, fiir das
neu aufgelegte Projekt ,,Zusammenhalt durch Teilhabe (ZdT)” eine

Burokauffrau/Kauffrau fur Biromanagement
als Projektassistentin ,ZdT” (m/w/d)

19,25 Std./Woche

Ihre Aufgaben:

e Bearbeitung allgemeiner und Gbergeordneter Aufgaben im Projektbliro sowie
administrative Schnittstelle zur Geschaftsstelle des DLRG Landesverbandes

e Abwicklung und Ubernahme wiederkehrender Verwaltungsaufgaben

¢ inhaltliche Zu- und Mitarbeit im Rahmen des Projektes ,ZdT"

e administrative Vor- und Nachbereitung von Projekt- und BildungsmalRnahmen,
Projektgruppensitzungen, Tagungen, Veranstaltungen u. a.

e Sicherstellung der telefonischen Erreichbarkeit des Projektbtiros

e Aktenfuhrung, Bestellwesen und Materialverwaltung

¢ Rechnungswesen im Projektbliro und vorbereitende Buchhaltung

e ggf. Beteiligung an der praktisch-inhaltlichen Ausbildung der Kaufleute flir
Bluromanagement

lhr Profil*:

e Abgeschlossene Ausbildung zur Blirokauffrau oder Kauffrau fir Bliromanagement

e gerne mit Berufserfahrung, 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 Fuhrerschein Klasse B von Vorteil

[ ]

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

Interessiert?

Fur einen ersten vertraulichen Kontakt steht Ihnen unser Landesgeschéaftsfihrer
Thies O. Wolfhagen unter Telefon 04351 7177-30 gerne zur Verfligung.

Die Vorstellungsgesprache finden am 16. und 17. Januar 2020 in Eckernforde statt.

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung bis zum 31.12.2019 unter Angabe
Ihrer Gehaltsvorstellung und lhres frihestmaoglichen Eintrittstermins, gerne auch per E-
Mail (in einem PDF-Dokument) an:

[Deutsche Lebens-Rettungs-Gesellschaft (DLRG) )
Landesverband Schleswig-Holstein e. V.

Herrn Thies O. Wolfhagen, Landesgeschaftsfuhrer
Berliner Stral3e 64

24340 Eckernforde
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