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STELLENANGEBOT

Verbandsmitarbeiter / Assistenz (m/w/d)

Im Team der Betonverbdnde Fachverband Beton- und Fertigteilwerke Sachsen/Thiiringen e. V. und
Giiteschutz Beton- und Fertigteilwerke Sachsen e. V. ist ab dem ndchstméglichen Zeitpunkt eine
verbandsibergreifende Stelle in Teil- oder Vollzeit zu besetzen. Sie unterstiitzen die Geschaftsfihrung
in allen operativen und strategischen Bereichen. Die Geschiftsstelle mit Sitz in Wilsdruff ist das
Kommunikations- und Service-Zentrum der Verbande. Hier wird die Vielfalt des Tagesgeschéfts
bearbeitet - von A wie Ausbildung bis Z wie Zertifizierung.

Wir wiinschen uns eine Person mit:

e einer abgeschlossenen, qualifizierenden Berufsausbildung oder hoher - gern im Bereich
Medien und Kommunikation oder zumindest kaufmannischer Ausrichtung (idealerweise
mit Bezug zur Baubranche)

e Berufserfahrung in einem Biiro, Assistenzbereich

e fundierten Kenntnisse der giangigen MS-Office-Programme (Word, Excel etc.) und
Internetanwendungen, gern auch Social Media

e Kommunikationsstarke in Wort und Schrift, Kreativitat und kiihlem Kopf

e selbststiandiger und gewissenhafter Arbeitsweise

Ihre Aufgaben sind u. a.:
e administrative Organisation, Datenpflege, Ablage, allgemeine Verwaltungsaufgaben
e Kommunikation mit unseren Mitgliedern und Verbandspartner
e Organisation und Betreuung von Events und Seminaren
o Offentlichkeitsarbeit inkl. Online- und Printmaterialien
e eigenstindige Betreuung einzelner Themenfelder im Bereich der Verbandsverwaltung

Darauf diirfen Sie sich freuen:
e Mitarbeit in einem kleinen Team mit Visionen und ambitionierten Zielen
e interessanter, abwechslungsreicher Arbeitsplatz mit Platz fir Ihre Ideen
e Mitsprache bei internen Prozessen
e Vergitung nach Tarif der Beton- und Fertigteilindustrie Sachsen / Thiringen mit allen
daraus resultierenden Vorteilen

Bitte richten Sie |hre Bewerbungsunterlagen mit zwingender Angabe lhres frihestméglichen
Eintrittsdatums im pdf-Format an den Vorstandsvorsitzenden Christoph Grimm, Fachverband Beton-
und Fertigteilwerke Sachsen/Thiringen e. V., info@fbf-dresden.de.
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