Wir helfen Ry
hier und jetzt.

Arbeiter-Samariter-Bund

Zur zeitnahen Nachbesetzung bieten wir die Stelle einer

Teamassistenz (m/w/d)

Stellenbeschreibung:

Die Geschéaftsstelle des ASB-Landesverbandes Sachsen-Anhalt e.V. ist zum né&chst
madglichen Zeitpunkt mit einer Stelle der Teamassistenz (m/w/d) mit durchschnittlich
35 - 40 Wochenstunden zu besetzen.

Ihre Aufgaben:

e Unterstltzung der Landesgeschaftsfihrung und Teamleiterinnen in ihren
Aufgabengebieten

e Verantwortung fur die Blroorganisation

e Erledigung administrativer Sekretariatsarbeiten wie z.B. das Bearbeiten und
Verwalten von Dokumentationen, erledigen der Geschaftskorrespondenz,
Erstellung von Prasentationen und Ubersichten

e Erledigung der taglichen Geschéftskorrespondenz

e Strategische Beratung in Form von Aufbereitung relevanter Informationen
und Daten

e Kommunikationsschnittstelle zu unseren Partnerinnen und Mitarbeiterinnen
als Vertretung der Geschaftsfihrung

e Verbands- und Vorstandsarbeit

e Begleitung des Gesundheits- und Arbeitsschutzes

lhr Profil:

e abgeschlossenes Hochschulstudium oder kaufmannische Ausbildung mit
einschlagiger Berufserfahrung

e Erfahrungen im Gesundheits- /Sozialwesen sowie Controlling von Vortell

e Weiterbildung oder die Bereitschaft zur Weiterbildung im Bereich des
Gesundheits- und Arbeitsschutzes

e ausgepragte schriftliche und mindliche Kommunikationsfahigkeiten

e ausgezeichnete Organisations- und Zeitmanagementfahigkeit

e sicherer Umgang mit Microsoft Office

e Teamfahigkeit




Bei uns erwartet Sie:

e tarifnahe Vergutung entsprechend lhrer Berufserfahrung

e Sonderzahlung

e ein verantwortungsvolles Aufgabengebiet mit angenehmen Arbeitsklima
e wertschatzende Fuhrungs- und Teamkultur

e kostenlose Fort- und Weiterbildung wahrend der Arbeitszeit

Die Stelle ist unbefristet. Das Arbeitsverhaltnis wird auf der Grundlage der Allgemeinen
Arbeitsbedingungen im ASB-Landesverband abgeschlossen.

Ihre aussagekraftige Bewerbung richten Sie bitte bis zum 15.05.2022,
bevorzugt per E-Mail, an:

ASB-Landesverband Sachsen-Anhalt e.V.
Landesgeschaftsfuhrer Herr Sven Baumgarten
Emil-Abderhalden-Str. 21

06108 Halle

Telefon: 0345-68585900
E-Mail: info@asb-lv-st.de

Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Menschen werden bei gleicher Eignung
bei der Stellenvergabe bevorzugt berticksichtigt.

Dem Arbeiter-Samariter-Bund Regionalverband Sachsen-Anhalt e.V. ist der Schutz
Ihrer personenbezogenen Daten sehr wichtig — alle Informationen zum Thema
Datenschutz im Bewerbungsverfahren finden Sie unter folgendem https://www.asb-
Iv-st.de/datenschutz.
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