Die Vereinigung Deutscher Landesschafzuchtverbdnde e.V. (VDL)
und der Bundesverband Deutscher Ziegenziichter e.V. (BDZ) sind

die Spitzenverbande der deutschen Schafzucht-, Ziegenzucht und -
haltung.

Wir sind gemeinsam mit unseren Mitgliedsverbanden Ansprechpartner bei allen Themen und Fragen
rund um die Schaf- und Ziegenzucht sowie -haltung als auch zu den Erzeugnissen der Schaf- und
Ziegenwirtschaft.

Wir vertreten die Interessen aller Schaf- und Ziegenziichterlnnen und -halterinnen im gesamten
Bundesgebiet.

Zur Verstdrkung unserer Geschaftsstelle in Berlin suchen wir ab sofort eine/n

Teamassistenz (m/w/d) Biirokommunikation in Voll- oder Teilzeit
(Home-Office maoglich)

lhre Tatigkeit

Unterstlitzung des Geschaftsfiihrers im operativen und administrativen Tagesgeschaft
Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von Meetings, Veranstaltungen und
Video/Telefonkonferenzen

Terminkoordinierung und -management

Ansprechpartner*in fiir Anfragen per E-Mail und Telefon

innerverbandliche und auBRerverbandliche Kommunikationsarbeit

Erstellung von Protokollen und Prasentationen

Erledigung von Korrespondenz und Rechnungstellung

Unterstiitzung bei administrativen Aufgaben der Projektabwicklung

Unterstilitzung bei der Pflege unserer Homepage

Wir erwarten

erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung und/oder Berufserfahrung in einer
ahnlichen oder addquaten Position

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

sehr guter Umgang mit den gangigen MS-Office-Produkten

Starke im Strukturieren und Organisieren, die sich in einer zuverldssigen Arbeitsweise
widerspiegeln

freundliches, dienstleistungsorientiertes Handeln und Auftreten

ausgepragte Teamfahigkeit und Flexibilitat

Eigeninitiative und selbststandige Arbeitsweise

gute englische Sprachkenntnisse von Vorteil

vertiefte Erfahrungen im Veranstaltungsmanagement von Vorteil

Wir bieten

ein abwechslungsreiches Tatigkeitsgebiet
ein hochmotiviertes, kleines und kollegiales Team



- einen modernen Arbeitsplatz im Herzen Berlins
- leistungsgerechte Bezahlung
- flexible Arbeitszeit, Teilzeitmodelle sind moglich

Einstellungstermin: sofort
Sie haben Interesse?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Zeugnisse,
Lebenslauf, etc.) zusammengefasst in einer PDF-Datei (maximale GroRRe 3 MB) und dem Vermerk des
frihestmoglichen Eintrittstermins und lhrer Gehaltsvorstellungen bitte ausschlieBlich per E-Mail an:
info@schafe-sind-toll.com

Fragen zur ausgeschriebenen Stelle beantwortet lhnen gerne unser Geschaftsfiihrer Herr Dr. Stefan
Voll.
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