GREEN BUDGET GERMANY

FORUM OKOLOGISCH-SOZIALE MARKTWIRTSCHAFT

STELLENAUSSCHREIBUNG :
ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG

Stellenbezeichnung Assistenz der Geschaftsfuhrung

Berufs- u. Ausbildungsabschluss | Abgeschlossene Berufsausbildung, mehrjahrige behneflErfah-
rung in Buros oder Verwaltung

Arbeitgeberanschrift Bewerbungen bitte per E-mail mit allen Ublichen éfttgen und
Zeugnissen an:

Forum Okologisch-Soziale Marktwirtschaft (FOS) e.V.
z.H. Hr. Damian Ludewig

Schwedenstralie 15a

13357 Berlin

foes@foes.de

Aufgaben und Einsatzfelder Das Forum Okologisch-Soziale Marktwirtschaft seteh fur die
Weiterfuihrung und Optimierung der Okologischen Steund Fi-
nanzreform sowie anderer Marktwirtschaftlicher lastente (z.B.
Emissionshandel, Subventionsabbau) ein.

Wir suchen fur unsere Geschéftsstelle in Berlie @irokraft, die
Vorstand und Geschaftsfuhrung administrativ uniikzst Das Auf-
gabengebiet umfasst alle Ublichen Tatigkeiten irrafomenhang
mit der Verwaltung und Fiihrung eines Vereines (Bggverwal-
tung, Mitgliederverwaltung, Datenbankpflege, Finaunzhhaltung
und Lohnabrechnung, Erstellung von Schriftstiiclastellung und
Versand von Postsendungen, Unterstiitzung des VidestaBetreu-
ung der Mitglieder, organisatorische Tatigkeite@..

Im Moment liegt der Schwerpunkt unserer Arbeit @m &forberei-

tung von Konferenzen zu Marktbasierten Umweltinsieaten. Au-
Berdem geben wir einen deutschen und einen engtlidgébwsletter
heraus, organisieren weitere Veranstaltungen umetien Studien

Wir bieten eine lockere Arbeitsatmosphére in eifigmgen Team
und eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit direkBemug zur poli-
tischen Diskussion.

Kenntnisse und Fahigkeiten Umweltpolitische Grundkenntnisse allgemein und @kamntnisse
der Okologischen Steuer- und Finanzreform im Splenie
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Grundlagen in der Finanzbuchhaltung und der Lohebr
nung

Erfahrungen bei der Bearbeitung von deutscher angtiseh-
sprachiger Korrespondenz und der Organisation &iess

Fundierte Computerkenntnisse (MS Office, Internet)
Gute englische Sprachkenntnisse

Fahigkeit zu selbstandiger Arbeit
Organisationstalent

Interesse an Vereinsarbeit

Gehalt und Beschaftigungsver-
haltnis

Assistenz der Geschaftsfihrung

Teilzeitstelle 32 Stunden, Brutto 1650 Euro/Monat

Stellenantritt

01.03.2010 (Vertragslaufzeit abhangig von der Gemghng der
Forderantrage)

Bewerbungsfrist

15.02.2010
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