
Sachbearbeiter*in interne Organisation (m/w/d)
Verbandsreferent*in (m/w/d)
Für unsere Geschäftsstelle in Bad Schwalbach suchen wir einen zuverlässigen Mitarbeiter*in zur Unterstützung in der Sachbearbeitung Verband in Teilzeit
mit 19,5 Wochenstunden. Unser Unternehmen ist ein selbständiger Verband innerhalb der AWO. Die Arbeiterwohlfahrt gehört zu den 6 Spitzenverbänden der
Freien Wohlfahrtspflege in Deutschland. Sie ist aufgrund ihrer Geschichte und ihres gesellschaftspolitischen Selbstverständnisses ein Wohlfahrtsverband mit
besonderer Prägung. In ihr haben sich Mitglieder und ehren- und hauptamtlich Tätige zusammengefunden, um in unserer Gesellschaft bei der Bewältigung
sozialer Aufgaben mitzuwirken und um den demokratischen, sozialen Rechtsstaat zu verwirklichen. Zum AWO-Kreisverband Rheingau-Taunus e.V. gehören 4
Ortsvereine mit 500 Mitgliedern. Neben der Verbandsarbeit unterhält der Verein 1 Gesellschaft und beschäftigt über 220 festangestellte Mitarbeiter*innen
sowie ca. 120 Ehrenamtliche.

Stellenbeschreibung

Bearbeitung und Pflege der zentralen Mitgliederverwaltung der AWO
Erstellen von Bescheinigungen, Urkunden und Schreiben nach Vorgabe
Unterstützung des Kreisverbandes, der Ortsvereine und Stützpunkte im RTK
Mithilfe bei der Planung und Umsetzung von Veranstaltungen des Kreisverbandes

Sie bringen mit

Eine kaufmännische Ausbildung und Berufserfahrung
Interesse sich in Verbansdsstrukturen einzuarbeiten und diese aktiv
mitzugestalten
Wahlweise Erfahrung in Verbandsstrukturen
Sicherer Umgang mit gängigen MS-Office Anwendungen
Organisationsgeschick und Erfahrung in Veranstaltungsplanungen
Kommunikationsfähigkeit und hohe Sozialkompetenz

Wir bieten Ihnen

Ein wertschätzendes Arbeitsumfeld
Eine interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet
Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis
30 Tage Urlaub im Jahr plus 2 Regenerationstage
Interne und externe Weiterbildungsmöglichkeiten
Entlohnung (angelehnt an den TVöD) mit zusätzlichen attraktiven
Zulagen
Betriebliche Altersvorsorge und ZVK
Umfangreiche Mitarbeitervergünstigungen
Jobrad

Eckdaten

Nummer: 142233
Erstelldatum: 09.05.2025
Fachbereich: Verwaltung
Einrichtung:
Geschäftsstelle , Adolfstraße 143, 65307 Bad Schwalbach
Region: Hessen
Zum / ab: ab sofort
Festanstellung
Teilzeit - flexibel
Gehalt: 21,49 pro Stunde

Ansprechpartner*in

Geschäftsstelle
Yasmin Zengerle
Adolfstraße 143
65307 Bad Schwalbach  

Telefon: 06124-724212
E-Mail: bewerbung@awo-rtk.de  


