
Verwaltungskraft (m/w/d) - in Teilzeit

Stellenanbieter: Landschaftspflegeverband Kreis Groß-Gerau e.V.

Gesucht wird: 

Verwaltungskraft – Landschaftspflegeverband Kreis Groß-Gerau e.V.

Der Kreis Groß-Gerau ist ein Hot-Spot der biologischen Vielfalt zwischen Rhein und Main.
Lebensräume auf trockenen wie sehr nassen Standorten und die daran angepasste Tier- und
Pflanzenwelt begründen die sehr große Artenvielfalt. Viele dieser wertvollen Flächen in
Schutzgebieten wie außerhalb sind auf eine speziell angepasste Landschaftspflege oder
Bewirtschaftung angewiesen. Kommunen, Landwirtschaft und Umweltverbände im Kreis
setzen sich für den Erhalt dieser Artenvielfalt ein und haben für diesen Zweck am 12.11.2020
den Landschaftspflegeverband Kreis Groß-Gerau (LPV GG) gegründet. Die Geschäftsstelle
besteht aktuell aus drei Projektmitarbeiterinnen.

Der LANDSCHAFTSPFLEGEVERBAND KREIS GROSS-GERAU sucht zum
nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

VERWALTUNGSKRAFT.

Zu besetzen ist eine unbefristete Stelle in Teilzeit bis zu 50 % in der Entgeltgruppe 8 TVöD
VKA.

DAS AUFGABENGEBIET UMFASST IM WESENTLICHEN 

Assistenz der Geschäftsführung bei der Vereinsadministration inklusive
Budgetüberwachung, Mitgliederbetreuung und Dokumentenmanagement
Buchführung
Vorbereitung von Monatsabschlüssen
Mitwirkung bei der Erstellung von Mittelabrufen, Finanzplänen,
Verwendungsnachweisen etc. im Rahmen der Projektadministration
Mitwirkung bei der Vor- und Nachbereitung von Sitzungen
Datenbankpflege- und Mitgliederbetreuung sowie Mailverteilung von Fachinformationen
allgemeine Verwaltungsaufgaben sowie Unterstützung bei Öffentlichkeitsarbeit und
Veranstaltungen

SIE BRINGEN FOLGENDE VORAUSSETZUNGEN MIT: 

eine kaufmännische Ausbildung oder Verwaltungsausbildung bzw. fundierte
Kenntnisse in der Büroverwaltung, Berufserfahrung in
Buchhaltung/Kostenstellenrechnung erforderlich
sicherer Umgang mit relevanten MS Office-Programmen
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ausgeprägtes Organisationsgeschick und die Fähigkeit zum selbständigen Arbeiten

WIR BIETEN

einen unbefristeten Arbeitsvertrag in Teilzeit
eine Vergütung in Anlehnung an den Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD
VKA) Entgeltgruppe 8 (bei Vorliegen der entsprechenden Voraussetzungen)
eine interessante, abwechslungsreiche Tätigkeit zum Nutzen von Natur und Landschaft
betriebliche Altersvorsorge
JobRad
ein motiviertes und freundliches Team
flexible Arbeitszeiten und Möglichkeiten zur teilweisen Arbeit im Homeoffice
attraktiver und gut ausgestatteter Arbeitsplatz
gute Verkehrsanbindung auch per Bahn

Die Geschäftsstelle befindet sich direkt gegenüber vom Bahnhof (Haltestelle Riedstadt-
Goddelau).

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte ab sofort unter der E-Mail-Adresse: info@lpv-gg.de

Inhaltliche Auskünfte erteilt die stellvertretende Geschäftsführerin Céline Wendland unter der
Telefonnummer 0175-9634144.

Mit der Abgabe der Bewerbung willigen Sie in eine Speicherung der personenbezogenen
Daten während des Bewerbungsverfahrens ein. Ein Widerruf dieser Einwilligung ist jederzeit
möglich. Wir verwenden Ihre Daten ausschließlich zum Bewerbermanagement. Ihre
Bewerbungsdaten (Unterlagen) löschen (vernichten) wir drei Monate nach Abschluss des
Bewerbungsverfahrens.

Bewerbungsschluss: 21.08.2025

Stellenanbieter: Landschaftspflegeverband Kreis Groß-Gerau e.V.
Bahnhofsallee 16
64560 Riedstadt, Deutschland

WWW: http://www.lpv-gg.de

Ansprechpartner: Céline Wendland - Geschäftsführerin
Telefon: 0175 9634144
E-Mail: info@lpv-gg.de

Online-Bewerbung: info@lpv-gg.de

Ursprünglich veröffentlicht: 15.05.2025
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greenjobs.de-Adresse dieses Stellenangebots: https://www.greenjobs.de/a100145013
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