/entralverband Gartenbau e.V. (ZVG)

Der Zentralverband Gartenbau e. V. (ZVG)

ist als Berufs- und Wirtschaftsverband des deutschen Gartenbaus ein Zusammenschluss der garten-
baulichen Berufsorganisationen und Verbande in Deutschland. Erist damit Vertreter des Berufsstan-
des gegentiber der Bundesregierung, den Parteien, der Europdischen Kommission sowie anderen
Berufsgruppen.

Zum 1. Juni 2024 suchen wir am Dienstsitz Berlin eine

Sekretariatskraft (m/w/d, unbefristet, Teilzeit 35h).

Zu lhren Aufgaben zdhlen:
e Sicherstellung eines reibungslosen Ablaufs des Biiroalltags,
e Erledigung der anfallenden administrativen Sekretariatsaufgaben,
e Kommunikation mit Mitgliedern und Dienstleistern,
e Unterstiitzung bei Verwaltungsarbeiten,
e Organisation von Gremiensitzungen und Veranstaltungen.

Die Stelle erfordert eine Person, fiir die sorgfaltiges und eigenstandiges Arbeiten selbstverstandlich
ist und die sich durch ein offenes und kommunikatives Wesen auszeichnet. Sie sind ein/e
Teamplayer/in, zuverlassig und zeichnen sich durch ausgepragte Organisationsfahigkeiten sowie
ein hohes Mal% an Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit aus.

Wir erwarten:

e eine abgeschlossene sekretariatsspezifische Berufsausbildung oder eine kaufmannische
Ausbildung

e einen sicheren Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und Schrift,

e mehrjahrige Berufserfahrung,

e einen routinierten Umgang mit Internet, E-Mail und MS-Office, insbesondere sind gute
Excel-Kenntnisse wiinschenswert

e englische Sprachkenntnisse (wiinschenswert).

Bitte senden Sie Ihre aussagekraftigen Bewerbungen mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellungen und
des Termins der moglichen Arbeitsaufnahme bis spatestens 12.04.2024 per E-Mail ausschlief3lich
an: bewerbung600@derdeutschegartenbau.de

Weitere Informationen erhalten Sie auf unserer Homepage www.derdeutschegartenbau.de
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