
Assistenz der Geschäftsführung / Ehrenamtkoordinator*in
Brandenburg (m/w/d)

Stellenanbieter: ADFC Landesverband Brandenburg e.V.

Der ADFC Brandenburg e.V. ist die Interessenvertretung der Radfahrerinnen und Radfahrer
und setzt sich für die konsequente Förderung des Radverkehrs ein. Mit über 3.000 Mitgliedern
sind wir ein gemeinnütziger Verein und kompetenter Ansprechpartner für Themen rund ums
Rad. Wir setzen uns für die Verkehrswende mit dem Fahrrad im Mittelpunkt ein und stärken
klimafreundliche, nachhaltige und sichere Mobilität in Brandenburg.

Du begeisterst dich für die Verkehrswende und hast Interesse an der Verbandsarbeit, dann
steig aufs Fahrrad:

 Wir suchen dich ab sofort als

Assistenz der Geschäftsführung / Ehrenamtkoordinator*in
Brandenburg 

 mit einem Stellenumfang von 8 Stunden/Woche.

Deine Hauptaufgaben

Betreuung von aktiven Mitgliedern des ADFC und Mitgliedergewinnung
Eigenverantwortliches Büromanagement, Posteingang, Terminkoordination, Ablagen,
Belegprüfung, Verwaltungstätigkeiten
Mithilfe bei der vorbereitenden Buchführung und administrative Tätigkeiten
Projektkoordination für Veranstaltungen in Abstimmung mit der Geschäftsführung

Weitere Aufgaben

Unterstützen der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit, insbesondere Pflege und Ausbau
der Website und Social Media

Dein Profil

Interesse am Thema Fahrradfahren
Freude am Organisieren, Verwaltungskompetenz
Selbstständige, strukturierte, verlässliche und systematische Arbeitsweise bei
gleichzeitiger Fähigkeit zur Teamarbeit
Sichere Anwendung der gängigen PC-Programme
Einsatzbereitschaft
Gute Kenntnisse im Umgang mit Social Media
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Wir bieten dir

Viele spannende Themen rund ums Fahrradfahren
Eigenverantwortung
Ein kollegiales Arbeitsklima
flexible Arbeitszeiten im Einklang mit deinem Studium
Arbeitsstelle mitten in Potsdam
Vergütung im Rahmen eines Minijobs

Wenn du mit uns etwas bewegen möchtest und du dich für diese spannende Herausforderung
interessierst, dann richte deine Bewerbung mit einem kurzen Motivationsschreiben an:

Antje Schregel
Geschäftsführerin ADFC Brandenburg

landesverband@brandenburg.adfc.de

Bewerbungsschluss: 08.03.2026

Stellenanbieter: ADFC Landesverband Brandenburg e.V.
Gutenbergstraße 76
14467 Potsdam, Deutschland

WWW: https://brandenburg.adfc.de/

Ansprechpartner: Antje Schregel
Telefon: 0331 2800595
E-Mail: landesverband@brandenburg.adfc.de

Online-Bewerbung: landesverband@brandenburg.adfc.de

Ursprünglich veröffentlicht: 19.02.2026

greenjobs.de-Adresse dieses Stellenangebots: https://www.greenjobs.de/a100151047
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