L I & .
y Liebenzeller Gemeinschaftsverband
. gemeinsam glauben leben

Sachbearbeitung Verwaltung & Organisation in Teilzeit (40-60%)

Der Liebenzeller Gemeinschaftsverband e. V. sucht ab sofort eine engagierte Verstarkung fur die Geschéaftsstelle
in Bad Liebenzell. Wir sind ein innovativer, wachsender Gemeindeverband und bieten einen attraktiven Arbeits-
platz in einem sinnstiftenden Umfeld.

IHRE AUFGABEN:

e Kinder- und Jugendschutz
o Organisation und Verwaltung (Flihrungszeugnisse, Vertrauensschutzerkldrungen, Dokumentation
in Optigem)
o Uberpriifung von Schulungsnachweisen, Vorbereitung von Rundschreiben
0 Zusammenarbeit mit Partnerverbanden und den Kinder- und Jugendschutzbeauftragten in den
Gemeinden
e Energie- und Vertragsmanagement
0 Kommunikation mit Energiedienstleistern und Gemeinden
0 Verwaltung von Strom- und Gasvertréagen (z. B. neue Z&hler, Ablesungen, Mieterwechsel)
o Mitgliedschafts- und Vereinsverwaltung
0 Pflege und Aktualisierung von Mitgliedsdaten
0 Unterstitzung im Bereich Forderverein (Priifung und Ablage von Unterlagen, Kommunikation mit
Kassierern, Nachverfolgung fehlender Berichte)
e Archiv
0 Fuhrung und Pflege des Archivs

BEI UNS SIND SIE GENAU RICHTIG, WENN SIE ...

o eine personliche Beziehung zu Jesus Christus leben und offen auf andere Menschen zugehen,
o Organisationstalent sowie eine sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise mitbringen,

e Freude an Teamarbeit und am Austausch mit Ehren- und Hauptamtlichen haben,

e eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation besitzen,

e sicher im Umgang mit MS Office sind,

o idealerweise Kenntnisse in Optigem mitbringen.

WIR BIETEN...
e eine von christlichen Werten gepragte Arbeitsatmosphére
o eine abwechslungsreiche und sinnstiftende Tatigkeit
o flexible Arbeitszeiten
e einen zukunftssicheren Arbeitsplatz
o betriebliche Altersvorsorge und Berufsunfahigkeitsabsicherung
o Mdglichkeiten zur fachlichen und persénlichen Weiterbildung

NEUGIERIG GEWORDEN?
Dann senden Sie uns Ihre Bewerbung — wir freuen uns, Sie kennenzulernen!

Liebenzeller Gemeinschaftsverband e. V.
z. Hd. Lydia Scheuvens

Liobastr. 11

75378 Bad Liebenzell

E-Mail: verwaltung@lgv.org

Weitere Informationen zu unserer Arbeit und unserem Verband sowie unsere Glaubensbasis finden Sie unter
https://lgv.org



