Bundesvereinigung der Helfer und Forderer des Technischen Hilfswerks e.V.
-THW-Bundesvereinigung e.V.-

BUNDESVEREINIGUNG

Stellenausschreibung: Biirosachbearbeiter/in Biromanagement (m/w/d)
(Vollzeit, Entgeltgruppe 9a TV6D-Bund TG Ost)

Die THW-Bundesvereinigung ist das Bindeglied zwischen der Bundesanstalt Technisches Hilfswerk
und Akteuren von Vereinen, Verbanden und der Politik. Ab sofort ist die Stelle als
Biirosachbearbeiter/in Bliiromanagement zu besetzen. Die Stelle ist beim Vorliegen der
tarifrechtlichen und haushalterischen Voraussetzungen nach Entgeltgruppe 9a, TV6D-Bund,
Tarifgebiet Ost, bewertet. Dienstort ist Berlin-Mitte.

Die Aufgaben umfassen im Wesentlichen:
e Bearbeiten des Postein- und -ausgangs
e Termin- und Adressverwaltung
e Reiseplanung
e Protokollieren von Telefonkonferenzen, Besprechungen und Tagungen
e Allgemeine Sekretariatsaufgaben
e Urkundenerstellung und -verwaltung
e Betreuung des Archives und der Lagerraume der Geschaftsstelle
e Allgemeine Beschaffungen
e Biromaterialausgabe und eigenstandige Verwaltung des Bestandes
e Unterstlitzung der Sb Haushalt bei Beschaffungen und der Rechnungsbearbeitung

Anforderungsprofil:

e Eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder Fachangestellte/r fur
Birokommunikation oder Kauffrau/mann Bliromanagement oder

e eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich mit einer mindestens 3-jahrigen
Regelausbildungszeit oder

e eine andere abgeschlossene Ausbildung mit einer mindestens 3-jahrigen
Regelausbildungszeit verbunden mit Erfahrungen im kaufmannischen Bereich aus einer
beruflichen Tatigkeit

e Gute MS-Office Kenntnisse

e Organisationstalent sowie sehr guter schriftlicher Ausdruck

o Teamfahigkeit und Sozialkompetenz

e Bereitschaft, bei Bedarf auch auRerhalb der liblichen Arbeitszeit Dienst zu leisten und
erreichbar zu sein sowie zum Tragen von Dienst- bzw. Einsatzbekleidung bei bestimmten
Anldssen.

e Winschenswert sind das Verstandnis fir politische und protokollarische Belange sowie
Kenntnisse des Technischen Hilfswerks aus einer mehrjahrigen ehrenamtlichen oder
hauptamtlichen Tatigkeit.

e Fuhrerscheinklasse B

Bankverbindung: Spendenkonto: Prasident: Marian Wendt, MdB Eingetragen in das Vereinsregister
Commerzbank AG Commerzbank AG Vizeprasident: Martin Gerster, MdB des Amtsgerichts Charlottenburg
IBAN: DE44 1004 0000 0207 2015 00 IBAN: DE17 1004 0000 0207 2015 01 Vizepréasident: Ralph Dunger Nr. VR 30793 B

BIC: COBADEFFXXX BIC: COBADEFFXXX Vizeprasident: Christian Herrmann
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BegriiRt werden Bewerbungen von Menschen aller Nationalitaten und Religionen. Bei gleicher
Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung werden Frauen nach dem Bundesgleichstellungsgesetz
sowie schwerbehinderte Menschen nach MalRgabe des Sozialgesetzbuches IX berlicksichtigt. Ein
Mindestmal? an korperlicher Belastbarkeit ist erforderlich.

Die THW-BV unterstitzt eine flexible Arbeitszeitgestaltung im Rahmen der dienstlichen
Moglichkeiten.

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Motivationsschreiben und Lebenslauf (inkl. Kopien
von Zeugnissen, Abschliissen, Zertifikaten etc.) senden Sie bitte bis zum 17. September 2021 an:

THW-Bundesvereinigung e.V.
-Personal-

Friedrichstrale 130b

10117 Berlin

oder per Mail an: info@thw-bv.de



