
 
Stellenanzeige: Bürofachkraft (m/w/d) 
Arbeitsort: Untertal 13, 77736 Zell a.H.-Oberentersbach 
Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
Arbeitszeit: Teilzeit oder Vollzeit nach Absprache 
Vergütung: In Anlehnung an TVöD, je nach Qualifikation 
Der Landesverband Badischer Imker e.V. sucht zur Verstärkung seines Teams zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte Bürofachkraft (m/w/d). 
Sie arbeiten gerne strukturiert, behalten auch in turbulenten Momenten den Überblick und 
bringen Organisationstalent mit? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 
Ihre Aufgaben: 

• Allgemeine Büro- und Verwaltungsaufgaben 
• Organisation und Unterstützung der Geschäftsführung und der Verbandsleitung 
• Pflege von Datenbanken, Ablagesystemen und interner Kommunikation 
• Terminplanung und -koordination, Telefonzentrale, Postbearbeitung 
• Betreuung von Mitgliedern, Verbandsvertretungen und externen Partnern 
• Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Veranstaltungen 

Ihr Profil: 
• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation 
• Sicherer Umgang mit MS Office (insbesondere Outlook, Word, Excel, Teams) 
• Organisationsgeschick, Kommunikationsstärke und Belastbarkeit 
• Strukturierte, selbstständige und lösungsorientierte Arbeitsweise 
• Freundliches Auftreten sowie Teamfähigkeit 

Wir bieten: 
• Eine vielseitige, verantwortungsvolle Tätigkeit in einem lebendigen Verband 
• Flexible Arbeitszeiten im Rahmen einer familienfreundlichen Arbeitskultur 
• Zusammenarbeit in einem engagierten und wertschätzenden Team 
• Eine gründliche Einarbeitung sowie Weiterbildungsmöglichkeiten 
• Die Möglichkeit, aktiv an der Weiterentwicklung eines modernen Verbandswesens 

mitzuwirken 
Bewerbung: 
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, 
relevante Zeugnisse) in einem PDF-Dokument per E-Mail an: 
bewerbung@badische-imker.de 
Bei Fragen zur Stelle wenden Sie sich bitte vertraulich an unsere Geschäftsstelle unter Tel. 
07835 – 540 1066. 
Der Landesverband Badischer Imker e.V. setzt sich für Chancengleichheit und Vielfalt 
ein. Bewerbungen aller Geschlechter sowie von Menschen mit Behinderung sind 
ausdrücklich willkommen. 
Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! 
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