
Verwaltungskraft (m/w/d) auf Minijobbasis

Stellenanbieter: Deutsche Waldjugend Bundesverband e.V.

Die Deutsche Waldjugend ist ein Jugend- und Naturschutzverband und die
Jugendorganisation der Schutzgemeinschaft Deutscher Wald (SDW). Unser Ziel ist es, Kinder
und Jugendliche mit dem Lebensraum Wald vertraut zu machen. Unter dem Motto „Auf ins
Abenteuer“ setzen sich unsere fast 4.000 Mitglieder seit über 65 Jahren ehrenamtlich für den
Wald und die Natur ein.

Für die Bundesgeschäftsstelle in Bonn suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine

Verwaltungskraft (m/w/d) auf Minijobbasis

Deine Aufgaben

Du unterstützt die ehrenamtliche Schatzmeisterin in der Buchhaltung, in dem du die
vorbereitende Buchhaltung übernimmst.
Du stehst in Kontakt mit unserem Steuerbüro, überprüfst die Lohnbuchhaltung und
unterstützt bei der Steuererklärung.
Du hältst unsere Mitgliederdatenbank aktuell und sorgst dafür, dass Mitgliedbeiträge in
Rechnung gestellt werden können.
Du bist Ansprechperson bei Versicherungsfällen unserer Mitglieder und wickelst diese
ab.

Unsere Anforderungen

Du hast möglichst eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder
entsprechende Praxiserfahrung in der Buchhaltung.
Du hast gute Kenntnisse in der üblichen Bürosoftware (Word, Excel) und vielleicht
sogar Erfahrung mit Datenbanken.
Du arbeitest dich selbstständig ein und hast keine Scheu vor Verantwortung.
Du besitzt Empathie im Umgang mit ehrenamtlich engagierten Menschen und vielleicht
sogar Erfahrung in der Verbandsarbeit

Die Stelle ist unbefristet mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 10 Stunden. Wir bieten ein
angenehmes Arbeitsklima in der gemeinsamen Bundesgeschäftsstelle der Waldjugend und
der SDW, eigenständiges und verantwortungsvolles Arbeiten in einem engagierten Team
sowie flexible Arbeitszeiten.

Interesse geweckt?

Deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (eine PDF, max. 4 MB) schicke bitte per E-
Mail an Noemi Loi (Bundesgeschäftsführerin).
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Bei Rückfragen stehen wir gerne per Mail an noemi.loi@waldjugend.de oder unter 0228
945984-8 zur Verfügung.

Stellenanbieter: Deutsche Waldjugend Bundesverband e.V.
Kaiserstraße 12
53113 Bonn, Deutschland

WWW: http://www.waldjugend.de

Ansprechpartner: Noemi Loi - Bundesgeschäftsführerin
Telefon: 0228 9459848
E-Mail: noemi.loi@waldjugend.de

Online-Bewerbung: noemi.loi@waldjugend.de

Ursprünglich veröffentlicht: 24.04.2025

greenjobs.de-Adresse dieses Stellenangebots: https://www.greenjobs.de/a100144533
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