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Stellenausschreibung

Der Bund fiir Umwelt und Naturschutz Deutschland (BUND) Landesverband Rheinland-Pfalz e. V.
ist ein unabhdngiger und gemeinnitziger Verband mit ca. 17.000 Mitgliedern und Forderern.
Gemeinsam mit dem Bundesverband sowie unseren Kreis- und Ortsgruppen setzen wir uns mittels
Offentlichkeitsarbeit und Projekten fiir einen modernen Naturschutz und eine zukunftsfihige
Umweltpolitik ein.

Zur Verstirkung unseres Teams suchen wir aktuell eine*n

Bundesfreiwilligendienst ,Assistenz der Geschiftsfiihrung” (m/w/d)
in Teil- oder Vollzeit (20,5-39h/Woche), wiinschenswert 12-18 Monate

fiir unsere Landesgeschiftsstelle in Mainz.

lhre Tatigkeit

Im Team sind Sie mitverantwortlich fiir die Offentlichkeitsarbeit des BUND RLP. Schwerpunkte
Ihrer Arbeit sind die

- Assistenz der kaufménnisch-administrativen Geschéaftsfiihrung:
o Unterstiitzung im operativen Tagesgeschaft
o Protokolle schreiben von Sitzungen

o Termin- und Reiseplanung (Vor- und Nachbereitung) und weitere logistische
Aufgaben

o Administrative Arbeit (Ablage, Drive Strukturen, Ubersicht von Projekten und
Aufgaben im Projektmanagement)

Selbststandiges Arbeiten von Teilprojekten & Teilnahme an wichtigen Sitzungen

Controlling, Analysen und Datenauswertungen inkl. Aufarbeitung fiir
Verbandsorgane

o Unterstiitzung in der Organisation von internen Schulungen und Weiterbildungen
- Assistenz der politischen Geschiftsfiihrung/Landesvorsitzenden:
o Terminplanung

o Mitarbeit beim Veranstaltungsmanagement: Planung, Organisation und
Durchfiihrung von internen und externen Sitzungen und Veranstaltungen

o Unterstiitzung in der Lobbyarbeit
o Verfassen/Korrigieren/Lektorieren von Texten und Briefen
o Redaktionsplan aktuell halten
- Verbandsorganisation:
o Unterstiitzung in der Organisation von Gremiensitzungen



Gestaltung von Betriebsausflug und Weihnachtsfeier

Unterstlitzung in der Pflege von Datenbanken

Unterstlitzung in der Digitalisierung von Ablagen

Allgemeine Unterstiitzung des Teams in Biiroorganisation, und Kommunikation

o O O O

lhr Profil

abgeschlossenes Hochschulstudium oder Ausbildung mit passendem Bezug
Erfahrungen in der Freiwilligen- und Verbandsarbeit

Kommunikationsfreudigkeit, Teamgeist und Motivation zur Arbeit in einem
Mitgliederverband

Lust dazuzulernen und SpaB an unseren Naturschutz- und Umweltschutzthemen
Einsatzbereitschaft, Organisationstalent und Begeisterungsfahigkeit

Interesse daran, wie es im Team der Geschéaftsleitung zu sich geht und

Sie mochten interne Ablaufe einer wachsenden NGO aus der ersten Reihe kennenlernen

Als Mitglied Verbandsorganisations-Teams arbeiten Sie in einem Bereich, in dem Sie in
vielfiltige Aufgaben und Projekte involviert werden und regelmaBig in vertrauliche
Informationen eingeweiht. Dies erfordert ein hohes MaB an Integritdt und die Fahigkeit,
sensible Informationen vertraulich zu behandeln.

Unser Angebot

ein vielseitiges Aufgabengebiet in einem kreativen Arbeitsumfeld und jungen/motivierten
Team sowie eine Tatigkeit in einem der bundesweit groBten gemeinnitzigen
Umweltverbande

Mitgestaltung und Weiterentwicklung der 6ffentlichkeitswirksamen Arbeit des BUND
Rheinland-Pfalz in verantwortungsvoller Position

Ein Taschengeld (mehr unter www.bundesfreiwilligendienst.de)
RegelmaBige Seminare und Fortbildungsmoglichkeiten durch unseren Bundesverband
Unterstilitzung durch ein engagiertes Team

lhre Bewerbung

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) als ein
PDF (max. 4 MB) ausschlieBlich per Mail an: bewerbung@bund-rlp.de

Fiir Rlickfragen steht lhnen zur Verfligung:

Lou B6hm, Tel. 06131-62706-31, lou.boehm@bund-rlp.de
BUND Rheinland-Pfalz - Hindenburgplatz 3 - 55118 Mainz
Tel.: 06131-627060| Fax: 06131-6270666 | Internet: www.bund-rlp.de

Zum Bewerbungsverfahren:

Bewerbungsgespréache finden in erster Runde als Videokonferenz statt.




Die darauffolgenden Schritte beinhalten:

Die Bearbeitung von Online-Probeaufgaben, ein zweites, personliches Gesprach und im Anschluss
daran wird die finale Entscheidung getroffen.




