Beim Kreisverband der Wasser- und Bodenverbande im Altkreis
Wesermiinde ist zum nachstmaoglichen Termin die Stelle einer/eines

Angestellten (m/w/d)
fur das Sekretariat / Assistenz der Geschaftsfiihrung

Zu besetzen.

Die Vergltung fir die unbefristete Vollzeitstelle erfolgt in Anlehnung an den
TV6D VKA.

Unter bestimmten Voraussetzungen kann die Vollzeitstelle auch individuell
angepasst werden.

Der Kreisverband ist eine Korperschaft des offentlichen Rechts. Er fuhrt seine
Aufgaben im Sinne des Wasserverbandsgesetzes in eigener Verantwortung
durch. Er hat die Aufgabe, die Geschafte der laufenden Verwaltung
einschliellich der Kassen- und Rechnungsfuhrung fur die 13 Mitgliedsverbande
zu fuhren und sie bei ihren Bau-, Unterhaltungs- und sonstigen
Verbandsaufgaben zu fordern und zu unterstutzen.

Das Aufgabengebiet der Bewerberin/des Bewerbers umfasst u. a.:

e Unterstutzung der Geschaftsfuhrung in allen administrativen und

organisatorischen Aufgaben

Koordination von Terminen und Veranstaltungen

Fortflhrung eines digitalen Archivierungssystems

Flhren des Terminkalenders fur den Geschaftsfuhrer

Fiihrung und Uberwachung des Termin- und Fristenkalenders sowie die

Abstimmung von Verhandlungs- und Ortsterminen

e Erstellung und Verwaltung von Dokumenten und Korrespondenz unter
Anwendung des Dokumentenmanagementsystems ELO

e Kommunikation mit internen und externen Partnern und den
Verbandsvorstehern unserer Mitgliedsverbande

e Allgemeine Buro- und Sekretariatsaufgaben wie Telefonbetreuung,
Kundenempfang, Postein- bzw. Ausgang etc.

e Vorbereitung von Besprechungsterminen inkl. Empfang und Bewirtung
von Gasten

Wir bieten Ihnen

e eine abwechslungsreiche und herausfordernde Tatigkeit in einem
dynamischen und freundlichen Team

e eine faire und leistungsorientierte Vergutung angelehnt an den TV6D
VKA

e Dbetriebliche Altersvorsorge (VBL)

e eine umfassende Einarbeitung und Weiterbildungsmoglichkeiten

e einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz



einen monatlichen Tankgutschein
die Mdglichkeit zum E-Bike-Leasing

Sie bringen mit

eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung vorzugsweise im
Bereich Buromanagement, z.B. aus dem Bankwesen, Rechtsanwalts-
und Notarfach oder mindestens 2 Jahre Erfahrung in ahnlicher Position
einen sicheren Umgang mit den allen gangigen Office-Anwendungen
Erfahrungen mit dem Dokumentenmanagementsystem ELO (waren von
Vorteil, aber keine Voraussetzung)

sehr gute Kommunikations- und Organisationsfahigkeit

die Fahigkeit, unter Druck flexibel zu arbeiten und Prioritdten zu setzen
Eigeninitiative sowie gutes Selbst- und Zeitmanagement

Die Geschaftsstelle des Kreisverbandes befindet sich im 1. Obergeschoss und
ist nicht barrierefrei zu erreichen.

Haben wir |hr Interesse geweckt, dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige
Bewerbung. Bitte schicken Sie diese mit den Ublichen Unterlagen bis zum
08.06.2026 ausschliel3lich per Mail an imke.tienken@wabo-wem.de.

Kreisverband der Wasser- und Bodenverbande
im Altkreis Wesermiinde

Frau Tienken

Schulstralle 1

27616 Beverstedt
imke.tienken@wabo-wem.de
www.wabo-wem.de

Tel.: 04747/8 73 96-22



