BUND DER

DEUTSCHEN P
LANDJUGEND #
eV. Z

Der Bund der Deutschen Landjugend e.V. ist anerkannter Trager der Jugendhilfe und mit 100.000
Mitgliedern der groRRte Jugendverband in den landlichen Raumen. Wir suchen zum nachstméglichen
Zeitpunkt eine

Teamassistenz (w/m/d)

in Vollzeit (40h/Woche), befristet auf voraussichtlich 12 Monate - Elternzeitvertretung - fiir die Bundes-
geschaftsstelle in Berlin-Mitte.

Zu lhren Aufgaben gehdren insbesondere:

- Organisation unserer Fachreferate

- allgemeine Sekretariatsaufgaben

- Koordination und Planung von Terminen und Sitzungen
- Vor-und Nachbereitung von Gremiensitzungen

- Organisation von Dienstreisen

- Projektverwaltung

Neben einem sinnvollen Aufgabengebiet bieten wir:

eine professionelle Einarbeitung
ein angenehmes, wertschatzendes Arbeitsklima in einem engagierten Team

- eine Bezahlung orientiert am Tarif des offentlichen Dienstes

- eine ausgewogene Work-Life-Balance mit 30 Tagen Urlaub pro Jahr und die Moglichkeit des mobi-
len Arbeitens

- ergonomisch gestalteter Arbeitsplatz (bspw. hohenverstellbarer Schreibtisch)



Qualifizierungs- und SchulungsmaRnahmen
Teamevents

Um die Aufgaben gut bewailtigen zu konnen, erwarten wir von lhnen:

eine abgeschlossene einschlagige Berufsausbildung im Bereich Biirokommunikation oder eine
vergleichbare Qualifikation;

sehr gutes Ausdrucksvermaégen in der deutschen Sprache (Wort und Schrift)

ausgepragte organisatorische Fahigkeiten;

sehr gute Kenntnisse der géngigen MS Office Programme;

zielorientiertes und eigeninitiatives Arbeiten sowie Uiberzeugende Team- und Kommunikations-
kompetenz

Diese Tipps erhohen die Chancen lhrer Bewerbung:

Bitte senden Sie uns lhre Bewerbung ausschlieRlich per E-Mail.

Wir kdnnen nur Bewerbungen beriicksichtigen, die vollstandig bei uns eingehen (Anschreiben,
Lebenslauf, Zeugnisse).

Damit Ihre Bewerbung nicht im Spamfilter landet, schicken Sie uns bitte nur Dateien im PDF-For-
mat.

Bitte senden Sie lhre vollstéandige Bewerbung per E-Mail 16.08.2024 mit dem Betreff
»sTeamassistenz an jobs@landjugend.de.

Sollten Sie Fragen haben, so steht Ihnen Frau Sandra Schlee (Tel. 030/2359935-20) gern fiir ein erstes
Gesprach zur Verfligung.



