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Das Bundnis far
Mensch. Schifffahrt. Meer.

Fur unseren Standort in Laboe bei Kiel suchen wir zum nachstmaéglichen Zeitpunkt eine

Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d) in Vollzeit

Der Deutsche Marinebund e.V. ist der Dachverband der Deutschen Marinekameradschaften und Tréger des
Marine-Ehrenmals Laboe mit rund 10.000 Mitgliedern und 25 Angestellten. Seit 130 Jahren vertreten wir
die maritimen Interessen unserer Mitglieder (www.deutscher-marinebund.de).

In Laboe betreuen wir das Marine-Ehrenmal und das Technische Museum U 995 und freuen uns auf
Neuzugang fir unser starkes Team in der kommenden Saison 2023!

Ihre Aufgaben im Uberblick

e Sie leiten unser Vorzimmer und sind erster Ansprechpartner fur Mitarbeiter, Mitglieder und Géste

e FErledigung des gesamten anfallenden Schriftverkehrs fir den Prasidenten und den
Bundesgeschaftsfihrer, sowie Postein- und Postausgang

e FErstellung von Einladungen, Listen, Jubilden und Pflege der Terminkalender

e Vorbereitung der Buchungsunterlagen fur den Steuerberater, inkl. Uberwachung der
Kontobewegungen des Verbandes

e Uberweisung von Rechnungen und Gehaltern,

e Figenstandige Nachbestellung von Birobedarf

Das bringen Sie mit

e Eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder eine Ausbildung als Rechtsanwalts-
oder Notarfachangestellte oder einen vergleichbaren Abschluss

e Gute Kenntnisse im Umgang mit den gangigen MS-Office Programmen

e FErste Berufserfahrungen in dhnlichen Tatigkeitsfeldern sind winschenswert

e Schnelle Auffassungsgabe sowie selbststandige, strukturierte und genaue Arbeitsweise

e Teamorientiert, kommunikativ und engagiert

e Maritime Vorpragung ist gerne gesehen

Das erwartet Sie

Wir bieten Ihnen spannende, vielféltige Aufgaben, die auch andere Abteilungen beriihren. Wir legen Wert
auf die individuelle Forderung zur fachlichen und personlichen Weiterentwicklung.

Wir bieten u.a.

e Eine unbefristete Anstellung

e RegelmdfSige Teamevents

e Einen krisensicheren Arbeitsplatz direkt an der Ostsee
e Mitarbeiterparkplatz

e Ein an den TVOD angelehntes Gehalt

e 8-Stunden-Schichten ohne Wochenenddienst

Sie sind neugierig geworden und verrickt nach Meer?

Dann bewerben Sie sich noch heute unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen schriftlich per
Mail: vz@deutscher-marinebund.de oder

Post: Deutscher Marinebund e.V., StrandstraSe 92, 24235 Laboe




