
 

 
 

 
Für unsere Geschäftsstelle suchen wir ab sofort eine*n engagierte*n Mitarbeiter*in 

(w/m/d) in Teilzeit mit 19 Wochenstunden  

 
Ihre Aufgaben und Tätigkeiten 

 Sie agieren in unserer „Schaltzentrale" und unterstützen in den 
verwaltungstechnischen Arbeiten.  

 Im Team betreuen Sie die einzelnen Abteilungen und Referate der Sektion und deren Belange 
mit. 

 Sie sind Ansprechpartner/in für unsere Mitglieder im direkten Gespräch sowie am 

Telefon. 

 Bei Veranstaltungen des Vereins stehen Sie gemeinsam mit den 

haupt- und ehrenamtlichen Kollegen/innen als helfende Hand auch 

außerhalb unserer Geschäftszeiten zur Verfügung. 

 Unterstützung bei der digitalen Transformation (belegloses Büro) sowie Klimabilanzierung. 
 

Das wünschen wir uns 

 Sie verfügen über Berufserfahrungen in der Büroverwaltung. 

 Sie sind sicher im Umgang mit den aktuellen MS-Office Programmen. 

 Sie haben Spaß an der Erfassung komplexer Zusammenhänge und sind neuen 
Herausforderungen gegenüber aufgeschlossen. 

 Sie zeichnen sich durch eine zielorientierte und gut strukturierte Arbeitsweise 
aus. 

 Als Teamplayer haben Sie Organisationstalent, sind belastbar und behalten 
auch in stressigen Situationen den Überblick. 

Wie in fast allen Stellenausschreibungen skizzieren wir hier ein Wunschprofil, das den maximalen 
Wunsch darstellt. Scheuen Sie sich aber nicht sich zu bewerben, wenn sie nur einen Teil der 
Anforderungen erfüllen. Wir suchen Mitstreiter/innen und nicht nur einfach eine Arbeitskraft. 

 
Das bieten wir 

 Beschäftigung in Teilzeit (50%)  

 Bezahlung in Anlehnung an den TVL - E4 

 abwechslungsreiche Tätigkeit im Büro und bei Veranstaltungen 

 befristet bis 30.06.2025 

 kollegiales Team aus haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeitenden und eine 
sehr abwechslungsreiche und interessante Aufgabe 

 nicht nur ein Rädchen in einem Apparat, sondern Teil einer Mission zu sein 

 
Wir haben Ihr Interesse geweckt? 
Dann senden Sie bitte Ihre ausführlichen Bewerbungsunterlagen (PDF) bis zum 15.05.2024 an: 
bewerbung-gs@dav-freiburg.de  

Wir freuen uns Sie kennenzulernen! 
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