Stellenausschreibung

Verwaltungsfachkraft (w/m/d) fir die SPD Geschéaftsstelle Kempten
fur den Bereich Ostallgau, Memmingen-Unterallgau

Der Landesverband der BayernSPD schreibt zum nachstmdoglichen Zeitpunkt, spatestens
zum 1.9.2019 eine Stelle als Verwaltungsfachkraft in der Geschaftsstelle Kempten aus.

Aufgaben

e Serviceorientierte Mitarbeit in der SPD-Geschéftsstelle

o Gegenseitige Vertretung in der SPD-Geschaftsstelle

¢ Dienstleistung fur die Gliederungen der SPD einschlie3lich der Arbeitsgemeinschaften,
Projektgruppen und Kommissionen im Zustandigkeitsbereich

Unterstitzung der 6rtlichen Vorsténde bei der Erfillung ihrer Aufgaben

Bearbeitung und Pflege der Mitgliederdaten in der Mitgliederverwaltung MAVIS
Unterstiitzung des Beitragseinzugs

Uberwachung der rechtzeitigen Riickgabe und Kontrolle der Jahresrechenschaftsberichte
und der Spenderlisten der 6rtlichen Gliederungen

Bereitstellung, Weitergabe und Verrechnung von Materialien fur Gliederungen

e Vermittlung von Referentinnen fir Parteiveranstaltungen

Mithilfe bei der Vorbereitung von Parteitagen, Konferenzen, Pressekonferenzen und
sonstigen Veranstaltungen im Zustandigkeitsbereich

Unterstiitzung der Ortsvereine bei Einladungen, EDV-Service und Listenerstellung
Fuhrung der Akten und des Archivs der Geschéftsstelle

Mitarbeit bei und Unterstiitzung von Wahlkdmpfen und Uberregionalen Kampagnen
Information des Landesverbands Uber wichtige Vorgédnge im eigenen Bereich

Sehr gute EDV- und Internetkenntnisse sowie Erfahrung in Verwaltungstatigkeiten werden
vorausgesetzt.
Ebenso ein Fuhrerschein fir PKW der Klasse B.

Bereich: Unterbezirke Ostallgau, Memmingen-Unterallgdu /Bezirk Schwaben
Dienstort: Kempten

Einstellungsgehalt: Gruppe V/1 nach Gehaltstabelle der BayernSPD
Arbeitszeit: 25 Stunden/Woche

Einstellungsdatum: 1.9.2019 oder nachstmaoglicher Zeitpunkt

Bewerbungen bitte bis 31.8.2019 an
SPD-Landesverband Bayern, Olaf Schreglmann, Oberanger 38, 80331 Miinchen,
olaf.schregimann@spd.de
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