
Mitgliederverwaltung & Datenpflege: Du betreust unsere Mitgliederdatenbank, pflegst Kontakte und bist

erste Anlaufstelle für administrative Anfragen.

Finanzwesen: Du übernimmst die Rechnungsstellung, überwachst Zahlungseingänge und bereitest die

Buchhaltung für das Steuerbüro vor.

Informationsmanagement und Kommunikation: Du bereitest unseren regelmäßigen Newsletter vor und

unterstützt bei der Internen Kommunikation mit Partnern und Mitgliedern sowie Gremiensitzungen.

Büroorganisation: Du hast die Abläufe im Blick und beantwortest allgemeine Anfragen.

 LAND.SCHAFFT.WERTE. e.V. ist die Plattform für Transparenz und Dialog in der modernen Agrar- und

Lebensmittelwirtschaft. Wir verbinden Erzeuger mit Verbrauchern und setzen uns für eine faktenbasierte

Kommunikation ein. Um unser Team zu ergänzen und unsere Vereinsstrukturen weiter zu professionalisieren, suchen

wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte

Teamassistenz (m/w/d)
Teilzeit 

Dein Aufgabenfeld:

Dein Profil:

Qualifikation: Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation.

Quereinsteiger*innen sind herzlich willkommen.

Erfahrung: Idealerweise Erfahrung in der Verbandsarbeit oder in einer vergleichbaren Assistenzfunktion.

Sicherer Umgang mit Zahlen: Sorgfalt bei der vorbereitenden Buchhaltung und Rechnungsprüfung.

Technisches Verständnis: Routinierter Umgang mit MS Office; Erfahrung mit CRM-Systemen oder Newsletter-Tools

ist von Vorteil.

Kommunikationsstärke: Textsicherheit in Deutsch und ein freundliches, souveränes Auftreten sowie

eigenverantwortliches Arbeiten und Organisationsgeschick.

Identifikation: Ein Grundverständnis für oder Interesse an Themen der Land- und Ernährungswirtschaft.

Deine Vorteile:

Mobiles Arbeiten Flexible Arbeitszeiten

Interessiert? LAND.SCHAFFT.WERTE. e. V.

Heinestraße 1

49377 Vechta

www.landschafftwerte.de

Henrike Meyer zu Devern 

+49 (0) 1702348543

hmzd@landschafftwerte.de

Melde dich einfach per Email bei uns:

Fort- &

Weiterbildungsmöglichkeiten


