Rheingau-Taunus
Awo Soziale Arbeit gGmbH

Sachbearbeiter*in interne Organisation (m/wi/d)
Verbandsreferent*in (m/w/d)

Flir unsere Geschaftsstelle in Bad Schwalbach suchen wir einen zuverldssigen Mitarbeiter*in zur Unterstiitzung in der Sachbearbeitung Verband in Teilzeit.
Unser Unternehmen ist ein selbstandiger Verband innerhalb der AWO. Die Arbeiterwohlfahrt gehort zu den 6 Spitzenverbanden der Freien Wohlfahrtspflege
in Deutschland. Sie ist aufgrund ihrer Geschichte und ihres gesellschaftspolitischen Selbstverstandnisses ein Wohlfahrtsverband mit besonderer Pragung. In
ihr haben sich Mitglieder und ehren- und hauptamtlich Tatige zusammengefunden, um in unserer Gesellschaft bei der Bewaltigung sozialer Aufgaben mitzu-
wirken und um den demokratischen, sozialen Rechtsstaat zu verwirklichen. Zum AWO-Kreisverband Rheingau-Taunus e.V. gehdren 4 Ortsvereine mit 500
Mitgliedern. Neben der Verbandsarbeit unterhadlt der Verein 1 Gesellschaft und beschaftigt Gber 220 festangestellte Mitarbeiter*innen sowie ca. 120 Ehren-
amtliche.

Stellenbeschreibung

® Bearbeitung und Pflege der zentralen Mitgliederverwaltung der AWO

e Erstellen von Bescheinigungen, Urkunden und Schreiben nach Vorgabe

¢ Unterstlitzung des Kreisverbandes, der Ortsvereine und Stlitzpunkte im RTK

¢ Mithilfe bei der Planung und Umsetzung von Veranstaltungen des Kreisverbandes

Sie bringen mit Wir bieten Ihnen

Ein wertschatzendes Arbeitsumfeld

Eine interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet

Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis

30 Tage Urlaub im Jahr plus 2 Regenerationstage

Interne und externe Weiterbildungsmaglichkeiten

Entlohnung (angelehnt an den TVGD) mit zusdtzlichen attraktiven
Zulagen

Betriebliche Altersvorsorge und ZVK

Umfangreiche Mitarbeitervergiinstigungen

® Eine kaufmannische Ausblidung und Berufserfahrung

¢ Erfahrung mit Verbandsstrukturen

e Sicherer Umgang mit gangigen MS-Office Anwendungen

¢ Organisationsgeschick und Erfahrung in Veranstaltungsplanungen
e Kommunikationsfahigkeit und hohe Sozialkompetenz

e Jobrad
Eckdaten Ansprechpartner*in

* Nummer: 106819 Geschaftsstelle

® Erstelldatum: 19.04.2024 Ralf Reitz

* Fachbereich: Verwaltung Adolfstri3e 143

e Einrichtung: 65307 Bad Schwalbach

Geschaftsstelle , Adolfstrafie 143, 65307 Bad Schwalbach
* Region: Hessen Telefon: 06124-724212

e Zum / ab: ab sofort
Befristete Anstellung
Teilzeit - flexibel



