Wald. Deine Natur. Schutzgemeinschaft
Deutscher Wald

Landesverband “'
Baden-Wiirttemberg — A

Stellenausschreibung

Die Schutzgemeinschaft Deutscher Wald (SDW) ist als eine der dltesten deutschen Umweltschutzorganisationen
in einem Bundesverband sowie selbstandigen Landes- und Kreisverbanden organisiert. Fiir den Landesverband
Baden-Wirttemberg steht, neben seinen Tatigkeiten als anerkannter Naturschutzverband und MaRBnahmen der
Offentlichkeitsarbeit, die Waldp&ddagogik und der Waldumbau im Vordergrund seiner Arbeit.

Wir suchen fiir unsere Landesgeschaftsstelle in Stuttgart zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine

Biiroassistenz (m/w/d) fiir die Geschaftsleitung

in Teilzeit (20-25 Wochenstunden) verteilt auf 5 Arbeitstage pro Woche.
Die Stelle ist zunachst befristet auf 18 Monate mit Option auf Verlangerung.

lhre Aufgaben
Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung bei organisatorischen und administrativen Aufgaben im laufenden
Tagesgeschaft und bei Projekten
e Bearbeitung von E-Mails, Terminanfragen und sonstiger Korrespondenz
e Vor- und Nachbereitung von Sitzungen, Besprechungen und sonstigen Terminen
e Mitwirkung bei der Planung und Umsetzung von Projekten (Baumpflanzungen & Waldpadagogik)
und weitere Veranstaltungen

lhr Profil

e Abgeschlossene Ausbildung im Bereich Bliroorganisation, Kommunikation, Wirtschaft, Verwaltung
oder vergleichbar

e Berufserfahrung in einer Assistenzfunktion (wiinschenswert)

e Kommunikationsstarke, Organisationsgeschick und strukturierte, selbststandige Arbeitsweise

e Sicherer Umgang mit gangiger Bliro- und Videokonferenzsoftware (Office 365)

e Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Bereitschaft zur gelegentlichen Mitwirkung bei Veranstaltungen am Abend oder am Wochenende
und ggf. zur eintagigen Dienstreise innerhalb Baden-Wiirttembergs

Wir bieten

e Eine spannende und vielfiltige Aufgabe mit Wald und Menschen

e Ein motiviertes, engagiertes Team innerhalb der SDW mit jahrlichen Teamtagen

e Flexible Arbeitszeiten

e Nach der Einarbeitung, regelmaRige Moglichkeit zum mobilen Arbeiten

e Vergiitung in Anlehnung an Entgeltgruppe 8 TV-L

e Ein Arbeitsplatz mitten im Stuttgarter Wald

e 30 Urlaubstage im Jahr, zuséatzlich sind der 24.12. und 31.12. frei
Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte ausschliefSlich per Mail an info@sdw-bw.de. Bei Fragen
wenden Sie Sich bitte an Frau Ann-Catrin Sachs, +49 711 6741212 oder ann-catrin.sachs@sdw-bw.de.
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