LIV Landesjagdverband
@ Nordrhein-Westfalen e.V.
Landesvereinigung der Jager

Der Landesjagdverband Nordrhein-Westfalen e.V. vertritt die Interessen von
65.000 Jégerinnen und Jagern in Nordrhein-Westfalen.

Zur personellen Verstérkung der Landesgeschéftsstelle in Dortmund suchen
wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt in Vollzeitbeschéaftigung einen

Mitarbeiter (m/w/div.)

fiir den Biirodienst

lhre Aufgaben:

e Durchfiihrung der vorbereitenden Buchhaltung fur das Steuerburo

e Uberwachung von Zahlungseingéngen, Priifung eingehender Reise-
kostenabrechnungen

e Vorbereitung des Online-Zahlungsverkehrs

e Beitragsabrechnung mit den Kreisjagerschaften

e Allgemeiner Schriftverkehr nach Diktat, eigenstandige Bearbeitung
sowie nach Vorlage

e Abstimmung, Vereinbarung sowie Erfassung von Terminen und deren
Uberwachung

e Vor- und Nachbereitung der Gremiensitzungen sowie Unterstiitzung
bei der Vorbereitung der jahrlichen Mitgliederversammlung

¢ Ubernahme der Telefonzentrale

* Datenbankverwaltung und Adresspflege

e \erwaltung und Beschaffung von Biromaterial

* Aktenpflege und Ablagemanagement, Aktenwiedervorlage

* Recherchetéatigkeiten in allen Bereichen fur die Geschaftsfiihrung

* Vornahme von Datenaktualisierungen flr Veréffentlichungen

lhr Profil:
e Sie sind teamfahig, belastbar, flexibel und einsatzbereit
* Sie sind sicher im Umgang mit MS-Office-Programmen und verfiigen
Uber die Standard-F&higkeiten in der EDV-Anwendung
e Sie verfigen Uber mehrjéhrige Erfahrung in den vorstehenden
Aufgaben- und Tatigkeitsbereichen

Bitte senden Sie |hre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (zusammen-
gefasst zu einer PDF-Datei) unter Angabe des frihesten Eintrittsdatums
und lhrer Gehaltsvorstellung bis Dienstag, den 04. Oktober 2022 an:

Landesjagdverband Nordrhein-Westfalen e.V.
Herrn Hauptgeschaftsfiithrer
Christof J. Marpmann
E-Mail: vpeselmann@Ijv-nrw.de




