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Die DLRG ist die groRte freiwillige Wasserrettungsorganisation der Welt. Unser Ziel ist es, Menschen vor dem
Ertrinken zu bewahren. Der Landesverband Hessen e.V. ist ein wesentlicher Bestandteil dieser Mission. Durch
Schulungen und Seminare sorgen wir dafiir, dass unsere Mitglieder bestens ausgebildet sind und ihre Aufgaben
kompetent erfiillen konnen.

Werden Sie Teil unseres Teams!
Fur unsere Landesverbandsgeschaftsstelle in Wiesbaden suchen ab sofort eine:n engagierte:n

Sachbearbeiter:in fir die Seminarbetreuung - und
abrechnung m/w/a)

fiir eine Vollzeitbeschaftigung (39 Stunden)

Wenn Sie Freude an der Organisation und Verwaltung von Schulungsmaf3nahmen haben und gerne in einem
dynamischen Team arbeiten, dann sind Sie bei uns genau richtig!

lhre Aufgaben:

In Ihrer Rolle als Sachbearbeiter:in unterstitzen Sie unser Team bei der Planung und Durchfiihrung von
Schulungsmalnahmen. Sie koordinieren Termine, ver6ffentlichen Ausschreibungen, reservieren Bildungsstatten und
sorgen fiir einen reibungslosen Ablauf der Seminare. Zudem libernehmen Sie die Abrechnung der Veranstaltungen
und kimmern sich um versicherungsrelevante Angelegenheiten. Auch allgemeine Verwaltungsaufgaben gehéren zu
lhrem Verantwortungsbereich.

Was Sie mitbringen sollten:

e Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation, wie Organisationstalent
oder Veranstaltungskauffrau/kaufmann

Erfahrung in der Organisation und Verwaltung von Seminaren und Schulungen

Sicherer Umgang mit MS Office und gangigen Verwaltungssystemen

Gute Kommunikationsfahigkeiten und ein sicheres Auftreten

Eine selbststéandige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise

Bereitschaft zur persénlichen Anwesenheit in derGeschaftsstelle in Wiesbaden

Was wir bieten:

e Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem engagiertenTeam
e Die Moglichkeit, aktiv zur Ausbildung unserer Mitglieder beizutragen
e Ein angenehmes Arbeitsumfeld und eine faire Verglitung

Kontakt und Bewerbung:
Fihlen Sie sich angesprochen?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftigen, vollstandigen Bewerbungsunterlagen im PDF-Format zu Handen
Herrn Michael Hohmann, Prasident per E-Mail an: bewerbung@hessen.dlrg.de

Auf unsere Datenschutzerklarung im Zusammenhang mit lhrer Bewerbung wird hingewiesen. Mit der Bewerbung erklédren Sie sich
mit der in diesem Zusammenhang erforderlichen Erhebung und Verarbeitung lhrer Daten einverstanden.

_____ Anschrift:
DLRG Landesverband Hessen e.V.
Uferstralle 2 a
65203 Wiesbaden -
; Tel.: 0611 - 65501
..... f : Fax: 0611 - 65536
: ] E-Mail: geschaeftsstelle(at)hessen.dlrg.de
https://hessen.dIrg.de
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