Gewerkschaft
Erziehung und Wissenschaft

Rheinland-Pfalz

// Geschiaftsfuhrer //

Mainz, den 26.01.2024

Telefon: 06131 28988-15
E-Mail: peter.blase-geiger@gew-rip.de

Stellenausschreibung
Kauffrau/-mann (m/w/d) fiir Birokommunikation bzw.
Biiromanagement oder vergleichbares Berufsbild
zum nachstmoglichen Zeitpunkt

Als Erganzung unseres Teams in der Mainzer Landesgeschaftsstelle suchen wir fir eine
unbefristete Vollzeitstelle auf Basis 37-Stundenwoche eine:n zuverlassige:n und
freundliche:n Mitarbeiter:in (m/w/d).
Zu den Aufgaben zdhlen insbesondere:
- Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben
- Koordination und Organisation von Sitzungen, Veranstaltungen und Tagungen
- Erstellen von Druckvorlagen (Flyer, Infos etc.)
Wir wiinschen uns eine:n zuverlassige:n und freundliche:n Mitarbeiter:in (m/w/d) mit
folgendem Profil:

- abgeschlossene Berufsausbildung als Kaufmann/-frau fiir Blirokommunikation bzw.
—management oder ein vergleichbares Berufsbild und Berufserfahrung

- Kommunikations- und Teamfahigkeit

- Freude am Umgang mit Menschen

- umfassende EDV-Kenntnisse, insbesondere im Bereich MS-Office

- sichere Beherrschung von Orthografie, Interpunktion und Grammatik

- die Fahigkeit und Bereitschaft, sich schnell in spezielle Softwareprogramme
einzuarbeiten (z. B. InDesign sowie in den Bereichen Telefonanlage,
Mitgliederverwaltung und Homepage)

- die Fahigkeit und Bereitschaft, sich in verschiedene Arbeitsbereiche der Verwaltung
einzuarbeiten

- die Fahigkeit, selbststandig und flexibel arbeiten zu kénnen

GEW Rheinland-Pfalz ¢ MartinsstraBe 17 ¢ 55116 Mainz b.w.
Telefon 06131 28988-0 ¢ gew@gew-rip.de
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Wir bieten:

. einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz
. Einbindung in ein engagiertes Team
. eine angemessene Bezahlung mit 13,5 Monatsgehaltern und weiteren

Sonderleistungen
o gute Arbeitsbedingungen
. Schulungen/Fortbildungen

Schwerbehinderte und Schwerbehinderten Gleichgestellte werden bei gleicher Eignung
bevorzugt berlicksichtigt, Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind
ausdriicklich erwiinscht.

Bewerbungsfrist: 18.02.2024.

Weitere Informationen erteilt gerne:

Peter Blase-Geiger unter 06131 28988-15

Bewerbungen senden Sie bitte per E-Mail an:
peter.blase-geiger@gew-rlp.de

Geschaftsfiihrer

der GEW Rheinland-Pfalz
Herrn Peter Blase-Geiger
Martinsstralle 17

55116 Mainz

Alle Bewerbungen werden vertraulich behandelt.



