Der Landesverband Westfalischer und Lippischer Imker e.V. vertritt und betreut die gut 10.000
Imkerinnen und Imker in Westfalen und Lippe, die in 29 Kreis- und 215 Ortsvereinen organisiert sind.
Die Geschaftsstelle des Landesverbands in Hamm unterstitzt Vorstand und Mitglieder unter anderem
in der Planung von Schulungen, Fortbildungen und weiteren Veranstaltungen, verwaltet die Mitglieder
und organisiert die Versicherung der Imkerinnen und Imker gegen Schaden.

Sie sind organisiert, zuverlassig und talentiert darin, administrative Aufgaben eigenstandig auszuliben?
Dann freuen wir uns Uber lhre Unterstutzung unseres Teams als

Burokauffrau /-mann (m/w/d)

in Teilzeit mit 20 Wochenstunden.
Wie sieht Ihr Aufgabenfeld aus?
e Sie pflegen unsere Mitgliederdatenbank

e Sie ubernehmen kaufmannische, verwaltende und organisatorische Aufgaben, z. B. Daten
erfassen, Rechnungen erstellen sowie Akten ablegen

e Sie ubernehmen den externen Schriftverkehr
e Sie prufen und erstellen Rechnungen und kontrollieren Zahlungsausgange und -eingange

e Sie erfassen die Schadenmeldungen der Versicherungsfalle unserer Mitglieder und leiten diese
an die Versicherung weiter

Was bieten wir lhnen?
¢ Interessante und eigenverantwortliche Aufgaben in einem etablierten Verband
e Eine grundliche und individuelle Einarbeitung
e Vermogenswirksame Leistungen, Urlaubsanspruch von 30 Tagen
e Vergutungin Anlehnung an den TV6D-V (Entgeldgruppe 6)
Was sollten Sie mitbringen?
e Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
e Sie beherrschen die deutsche Sprache in Wort und Schrift auf muttersprachlichem Niveau
o Sie bringen sehr gute EDV-Kenntnisse sowie einen problemlosen Umgang mit MS-Office mit
e Sie sind organisiert, sorgfaltig, strukturiert und zuverlassig

e Sieverflgen Uber ausgepragte kommunikative Fahigkeiten am Telefon und im direkten Kontakt
mit Vorgesetzten, Mitgliedern und Kollegen

¢ Sie haben eine losungsorientierte und zeiteffiziente Denkweise, arbeiten gerne im Team und
sind stressresistent

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns, Sie kennenzulernen!

Bitte senden Sie Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Anschreiben, Lebenslauf und
Zeugnissen bis zum 31.01.2025 per E-Mail an Frau Ina Cramer: i.cramer@lv-wli.de.
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