0 Industriegewerkschaft L .
h[l Bt o Arbeit. Leben. Gerechtigkeit.

Willkommen bei der Industriegewerkschaft Bauen-Agrar-Umwelt. Wir sind eine Organisation zur
Vertretung der wirtschaftlichen, sozialen, beruflichen und kulturellen Interessen ihrer Mitglieder
auf nationaler sowie internationaler Ebene. Die Mitglieder kommen Uberwiegend aus den Berei-
chen Baugewerbe, Baustoffindustrie, Agrar- und Forstwirtschaft, Geb&audereinigung, Gebaude-
management und Umwelt- und Naturschutz

Wir suchen ab 1. Juni 2024 fir unsere Region Berlin-Brandenburg
im Mitgliederbtiro Berlin eine*n

Verwaltungsangestellte*r mmwid) Mitgliederbetreuung
Teilzeit (84,5 Std./Monat — 19,5 Std./Woche)

Das sind Ihre Aufgaben

e Ansprechpartner*in fur Mitglieder und Funktionare*innen der Bezirksverbé&nde
o RegelméalRiges Pflegen und Aktualisieren der Betriebe- und Mitgliederdaten (MDB)

e Unterstlitzen der Betriebsrate-, Fachgruppen- und Personengruppenarbeit sowie der
weiteren Gremienarbeit in Absprache mit der Regionalleitung

¢ Organisieren von Veranstaltungen
¢ Allgemeine Sekretariatsaufgaben
e Fuhren der Bezirksverbandskassen
und des Bezirksverbandskontos
e Unterstlitzen und Beraten im Bereich Finanzen, Rechtsschutzanliegen etc.
e Unterstlitzen der Bezirksvorstande in Fragen der Budgetierung und Budgetiiberwachung



Das bringen Sie mit Das zeichnet Sie aus

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbil-

Ausgepragte Mitgliederorientierung

dung oder vergleichbare Qualifikation  Hohe Flexibilitat, Einfuhlungsvermégen und
o |dealerweise erste Berufserfahrungen Kommunikationsfahigkeit
e Kenntnisse in Buchfuhrung und Buchhal- e Sicheres und freundliches Auftreten

tung ¢ Verantwortungsbewusstsein
e Sicherer Umgang mit MS Office-Pro- o Teamfahigkeit

grammen und Mitgliederdatenbanken
e Sehr gute Rechtschreibkenntnisse

Unser Angebot

Wir bieten Ihnen ein interessantes und anspruchsvolles Arbeitsgebiet, ein kollegiales Mitei-
nander, gute, geregelte Arbeitsbedingungen und umfangreiche Sozialleistungen wie z. B.:

eine Sonderzahlung im November jeden Jahres

6 Wochen Jahresurlaub

Urlaubsgeld

eine attraktive betriebliche Altersversorgung

ein gutes Gesundheitsmanagement

mobiles Arbeiten und attraktive Arbeitszeitmodelle
umfangreiche Weiterbildungsprogramme
Deutschlandticket

Wir sind immer auf der Suche nach Talenten und bieten engagierten, begabten Menschen in-
teressante Chancen. Alter, Geschlecht, Hautfarbe, Herkunft, Behinderungen/
Beeintrachtigungen und sexuelle Orientierung spielen dabei keine Rolle, im Gegenteil: wir for-
dern Vielfalt.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail unter Angabe der Referenznummer 21-2024,
Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres mdglichen Eintrittstermins an: bewerbung@igbau.de

Industriegewerkschaft Bauen-Agrar-Umwelt
Bundesvorstand, Abteilung Personal
Olof-Palme-Stral3e 19

60439 Frankfurt am Main

www.igbau.de
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