BUNDNIS 90
DIE GRUNEN

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine*n
Sachbearbeiter*in (15 h)
flr unsere Kreisgeschaftsstelle in Eimsbiittel.

Wir bieten eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einer Organisation
in Bewegung. Zahlreiche neue Mitglieder mit vielen Ideen suchen ihr Betatigungsfeld bei
uns, weil sie sich fur Klimaschutz, gegen Rechts, fiir Demokratie und Soziales engagieren
wollen. Unsere Mitarbeiter*innen in der Kreisgeschaftsstelle steuern und unterstitzen
dieses Engagement. Als wachsende Partei bendétigen wir nun zusatzliche Unterstitzung in
unserem Team, sowohl fiir die bevorstehenden Wahlkampfe als auch dartber hinaus.

Deine Aufgaben:

e Du lUbernimmst die Mitglieder- und Beitragsverwaltung mit unserer internen
Datenbank.

e Du unterstitzt bei der Terminkoordination und Termintiberwachung fiir Vorstand,
Arbeitsgruppen und Raume.

e Du unterstitzt die Geschaftsfihrung und den Kreisvorstand in allen administrativen
Bereichen.

e Du bearbeitest den Telefon- und Maileingang und ordnest die Eingange ggfs. den
Verantwortungsbereichen der Kolleg*innen zu.

e Du lUbernimmst die Pflege und technische Betreuung unserer Mailverteiler.

e Du lUbernimmst die vorbereitende Buchhaltung.

e Du organisierst das Management des Bliros und der Ablage.

e Du bist die kommunikative Schnittstelle in unserem Biiro.

e Du holst notwendige behordliche Genehmigungen ein (Standardverfahren)

e Du unterstiitzt bei der Organisation von Vorstandssitzungen und Gbernimmst die
Termin- und Einladungskoordination.

e Du unterstiitzt bei Kreismitgliederversammlungen, weiteren Veranstaltungen und bei
Wahlkampfen.

e Du hilfst dabei, unsere Inhalte in die Offentlichkeit zu transportieren und unterstiitzt
bei Pressearbeit und Social Media.
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Das bringst du mit:

e eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Erfahrung

e Interesse an Daten und Zahlen um unsere Datenbank weiterhin in fehlerfreiem
Zustand zu halten.

e Du bist eine kommunikationsstarke Persdnlichkeit und der Umgang und die intensive
Zusammenarbeit mit Menschen machen dir Spal§

e politische Ndhe zu Bindnis 90/Die Grinen ist erforderlich.

e Du kannst selbstandig, strukturiert und auch in hektischen Phasen sorgfaltig und
zuverlassig arbeiten

e Deine Arbeitsweise ist gepragt von Verantwortungs- und Qualitatsbewusstsein

e Organisationskompetenz

e ein gutes Sprachgefiihl und eine fehlerfreie Rechtschreibung

e sehr gute Kenntnisse der tiblichen Office-Programme

e winschenswert sind Erfahrungen im Umgang mit der Datenbank Sherpa, jedoch
nicht erforderlich.

e Kenntnisse griiner Positionen sowie bezirks- und landespolitischer Strukturen sind
winschenswert, jedoch nicht erforderlich.

Wir bieten

e eine Vergiitung angelehntan E 10 TV-L

e eine Wochenarbeitszeit von 15 Stunden bei weitgehend individueller Zeiteinteilung

e konkrete Umsetzungs- und Mitgestaltungsmoglichkeiten der Arbeit unseres
Kreisverbandes in einem sehr aktiven, politisch griin-gepragten Bezirk

e ein aufgeschlossenes, motiviertes und engagiertes Team in der Geschaftsstelle

e ein konstruktives Arbeitsklima mit Parteigremien und Akteur*innen

e Freiraume fiir ein verantwortungsvolles und selbststandiges Arbeiten

Wenn du dir vorstellen kannst, die ndachsten Jahre mit uns zusammen zu arbeiten, freuen wir
uns auf deine Bewerbung. Bewerbungen von Frauen, trans*identen Personen, Menschen
mit Migrationsgeschichte und Menschen mit Behinderung sind ausdriicklich erwiinscht.

Bitte richte deine Bewerbung bis zum 10. April 2023 mit max. 3 MB an folgende E-Mail
Adresse: kreisverband@gruene-eimsbuettel.de

Die Vorstellungsgesprache finden voraussichtlich in der Woche vom 17. April statt.

Fragen zur Ausschreibung beantwortet unser Kreisgeschaftsfihrer Per Ole Riihsen, Mail:
per.ole.ruehsen@gruene-eimsbuettel.de. Telefon 0157 30 40 50 88.
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