Stellenausschreibung

Bei dem Landesjagdverband Hessen e.V. ist zum nachstmdoglichen Zeitpunkt die Stelle

einer Sachbhearbeiterin/eines Sachbearbeiters im
kaufmannischen Bereich
unbefristet in Vollzeit

Zu besetzen.

Ihr Aufgabengebiet:

Ubernahme der Mitgliederverwaltung und Betreuung des
Mitgliederverwaltungsprogrammes

Bearbeitung von Ehrungsantrdgen, Drucken von Urkunden, Datenpflege, Versand-
und Bestellung von Abzeichen sowie Bestandspflege

Erstellen und Versand der Mitgliederbeitragsrechnungen

Ubernahme der Buchhaltungsaufgaben, insbesondere Sammeln, Ordnen und Priifen
auf Richtigkeit und Uberwachen der Ein- und Ausgangsrechnungen sowie der
Zuordnung/Kontierung der Buchungen zu den verschiedenen Konten

Verwalten der Personalakten und Fihrung weiterer Korrespondenz im
Personalbereich

Abrechnung von Reisekosten und Honorarrechnungen

Selbststandige Postbearbeitung

Liquiditatsuberwachung im Rahmen der Finanzplanung, Kontrolle der
Kontendeckung, Korrespondenz mit Verwaltungsberufsgenossenschaft und
Verwaltung von Steuer- und Freistellungsbescheiden

Ansprechpartner fur Software in Zusammenarbeit mit IT-Betreuer und Betreuung der
neuen Medien

Wir setzen voraus:

Ausbildung im kaufmannischen Bereich/Buchhaltung oder eine gleichwertige
Ausbildung im Verwaltungsdienst

Besitz der Fahrerlaubnis der Klasse B (alt: Klasse 3) und Bereitschaft zur Nutzung
des privaten PKW fur dienstliche Zwecke gegen Fahrtkostenerstattung und
Teilnahme auch am Wochenende stattfindender dienstlicher Veranstaltungen mit
Ubernachtungsverpflichtung

Sicherer Umgang mit dem PC (MS-Office mit Textverarbeitung, Diktate,
Tabellenkalkulationen, Power-Point, Excel, Outlook)



Wir erwarten:

- ldentifikation mit den Aufgaben und Zielen des Landesjagdverbandes,
selbststandiges Arbeiten, Organisationsgeschick, Durchsetzungsvermégen,
Flexibilitat, sicheres Auftreten, Teamfahigkeit, hohes Mal3 an Eigeninitiative und
Leistungsbereitschaft auch Gber die normale Arbeitszeit hinaus, gute
Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift

- Kenntnisse und Interesse an den neuen Medien

Von Vorteil sind:
Jagdschein

Wir bieten Ihnen:
Eine verantwortungsvolle und interessante Aufgabe mit hoher Selbststandigkeit und
leistungsbezogene Vergltung in Anlehnung an den TVOD-Hessen.

Haben Sie Interesse an einer Beschéftigung bei dem Landesjagdverband Hessen e.V. mit
vielfaltigen Aufgaben und Einsatzbereichen?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!
Ihre Aussagekraftige Bewerbung mit den tblichen Unterlagen richten Sie bitte bis zum
10. Juli 2017 an:

Landesjagdverband Hessen e.V., Postfach 1605, 61216 Bad Nauheim

Gerne nehmen wir auch Bewerbungen per E-Mail an info@ljv-hessen.de entgegen.

Papierhafte Bewerbungen reichen Sie bitte nur in Kopie und ohne Mappe ein, da diese nach
Abschluss des Auswahlverfahrens nicht zuriickgesandt und unter Beachtung
datenschutzrechtlicher Bestimmungen vernichtet werden.

Ihnen im Einstellungsverfahren entstehende Kosten werden nicht erstattet.
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