Aufgabenprofil

Schriftfihrer/in

Beschreibung Schnittstellen

Protokollfiihrung bei Mitgliederversammlungen, Vorstands- o  Geschaftsfiihrer
sitzungen und Jugendbetreuersitzungen e Vorsitzende
Weihnachtsbrief / Dankschreiben an Sponsoren
Unterstiitzung des Geschaftsfiihrers bei Schreibarten
Chronik des Vereins fiihren (lt. Satzung)

Zeitaufwand & Einsatzdauer Einsatzort

Zeitaufwand: e Home-Office"
0 -2 Stunden /Woche
(0 2 - 4 Stunden /Woche
O 4 - 7 Stunden /Woche
O mehr als 7 Stunden /Woche

Erwartete Kompetenzen Voraussetzungen

e gute Deutschkenntnisse
e gute Kenntnisse MS Office (Word/Excel)

Das bieten wir

e Verantwortungsvolle Fuihrungsaufgabe
Ubernahme von Leitungsfunktionen in unserem Verein

o  Starkung der eigenen Sozialkompetenz durch den Umgang mit sehr unterschiedlichen
Menschen

e ArbeitenimTeam (Vorstand)

e  Moglichkeiten zur Aus- und Weiterbildung

Dieser Verein ist nachweislich eine
attraktive Einsatzstelle fiir ehrenamtlich
und freiwillig Engagierte.
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