Q Industriegewerkschaft
h“ S Arbeit. Leben. Gerechtigkeit.

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, Gebaudereinigung, Gebaude-
management und Umwelt- und Naturschutz.

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt fur unseren Bundesvorstand in Frankfurt am Main

eine*n Vorstandssekretar*in / Sachbearbeiterin (m/wi/d)
Vollzeit (39 Std./Woche)

Das sind Ihre Aufgaben
¢ Organisation des Vorstandssekretariats sowie Koordination von Terminen mit den Branchen, Perso-
nengruppen, Firmen, Verbanden und Regionen

e Terminorganisation flir das Vorstandsmitglied sowie Erstellung des wochentlichen Terminplans fir
den Vorstandsbereich

¢ Veranstaltungsgestaltung sowie -management
¢ Organisation/Vorbereitung der internationalen Termine mit UNI Europa und UNI Global

¢ Administrative Abwicklung von Konferenzen, Tagungen und Sitzungen einschliel3lich Erstellen von
Protokollen und Prasentationen

o Offentlichkeitsarbeit mit interner und externer Koordination fiir den Vorstandsbereich

o Bearbeitung des gesamten anfallenden Schriftverkehrs sowie alle Ublichen Sekretariatsarbeiten
e Zuarbeit sowie Unterstitzung der Branchen

¢ Assistenz bei Projekten im Vorstandsbereich z. B. mit Prasentationen, Statistiken

¢ Koordination der Arbeit bei Personengruppen sowie Vertretung bei Bundesfachgruppen



Das bringen Sie mit Das zeichnet Sie aus

e Abgeschlossene kfm. Ausbildung in Buro- e Zielgerechtes und systematisches Arbeiten
management oder vergleichbare Qualifika- Hohe Loyalitét gegeniiber Vorgesetzten
tion

e Mind. 5 Jahre einschlagige Berufserfah- * Verantwortungsbewusstsein

rung, Sekretariatserfahrung e Teamfahigkeit, ausgepragte Koordinationsfa-
« Versierter Umgang mit gangigen MS- Ele%:(elt, Flexibilitat und personliche Belastbar-

Office-Programmen
« Gute Englischkenntnisse in Wort und ¢ Innovationskraft, Kreativitat und Ideenreich-

. tum
Schrift
e Kommunikationsstarke und Durchsetzungsfa-
higkeit

o Sicheres, freundliches Auftreten

e Sehr gute Rechtschreibkenntnisse

Unser Angebot

Wir bieten Ihnen ein interessantes und anspruchsvolles Arbeitsgebiet, ein kollegiales Miteinander,
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
Umfangreiche Weiterbildungsprogramme
Deutschlandticket

Mobiles Arbeiten

Wir sind immer auf der Suche nach Talenten und bieten engagierten Menschen interessante
Chancen. Alter, Geschlecht, Hautfarbe, Herkunft, Behinderungen / Beeintrachtigungen und sexu-
elle Orientierung spielen dabei keine Rolle, im Gegenteil: wir fordern Vielfalt.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail unter Angabe der Referenznummer 46-2025,
Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres moglichen Eintrittstermins an: bewerbung@igbau.de

Industriegewerkschaft Bauen-Agrar-Umwelt
Bundesvorstand, Abteilung Personal
Olof-Palme-Stralde 35

60439 Frankfurt am Main

www.igbau.de

www.ighau.de




