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Minijob fur Vereinsverwaltung @

10/Stunden / Woche (538 €) in Niirtingen

TASKFORCE

Ab Mai'2025, zunachst befristet bis Ende des Jahres, mit Aussicht auf
Verlangerung bei Fordermittelverlangerung

m Deine Rolle:

Wir setzen uns dafir ein, Kommunen Du unterstitzt unser Team in der
klimaneutral und gleichzeitig attraktiver und Vereinsverwaltung, Mitgliederbetreuung
lebenswerter zu machen. Unsere Vision: und im Finanzmanagement. Deine Aufgaben
Klimaschutz als Chance fiir eine nachhaltige sind vielseitig und mit viel
und gemeinschaftliche Entwicklung auf lokaler Eigenverantwortung verbunden.
Ebene. Die Klima-Taskforce bringt engagierte Was Du tun wirst:
Akteur*innen aus Politik, Wirtschaft, e Assistenz & Biromanagement:
Zivilgesellschaft und Verwaltung zusammen, um Unterstltzung bei der Terminplanung,
gemeinsam Projekte fiir eine klimafreundliche Verwaltung von Dokumenten und
Zukunft zu realisieren. allgemeinen organisatorischen
Unser kleines, motiviertes Koordinationsteam Aufgaben.
sucht jetzt Verstarkung! e Vereinsverwaltung &
Mitgliederbetreuung: Kommunikation
mit Mitgliedern, Beantwortung von
Anfragen, Verwaltung von
¢ Eine sinnstiftende Tatigkeit mit Mitgliedsbeitragen und Pflege der
Gestaltungsspielraum Mitgliederlisten.
e Ein engagiertes, dynamisches Team e Finanzmanagement: Erfassen von
e Flexible Arbeitszeiten Einnahmen und Ausgaben,
« Die Méglichkeit, die lokale Klimawende aktiv Unterstltzung bei Abrechnungen und
mitzugestalten Férdermittelverwaltung.
e Unterstitzung bei Veranstaltungen:
Was Du mitbringen solltest: Mithilfe bei der Organisation von
Mitgliederversammlungen, Workshops
e Grundkenntnisse in Finanzverwaltung oder und Netzwerktreffen.
Buchhaltung von Vorteil ¢ Kommunikations- und
e Organisationstalent und eine strukturierte Verwaltungsaufgaben: Pflege und
Arbeitsweise Aktualisierung interner Unterlagen,
 Freude an administrativen Tatigkeiten und Unterstltzung bei der Erstellung von
Vereinsarbeit Berichten und Protokollen.

e Eigenverantwortliches und sorgfaltiges

Arbeiten
Bewirb Dich!

Hast Du Lust, Teil der Klima-Taskforce zu werden?
Dann schick uns bis zum 11.03.2025 deinen Lebenslauf und eine kurze Nachricht, warum Du die perfekte Erganzung fur
unser Team bist. Schreib uns jobs@klima-taskforce.de Wir freuen uns auf Dich!
Die Vorstellungsgespréache finden voraussichtlich am 14.03.2025, am 17.03.2025 oder am 19.03.2025 vormittags statt.
PS.: Wir haben derzeit mehrere offene Stellen, die bei Interesse auch kombiniert werden kénnen.



