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Verwaltungskraft (m/w/d) - in Teilzeit

Stellenanbieter: Landschaftspflegeverband Frankische Schweiz e.V.

Der Landschaftspflegeverband Frankische Schweiz sucht zum nachstmaéglichen Zeitpunkt eine

Verwaltungskraft (m/w/d)

in Teilzeit (12 Std. / Woche).

Die Stelle ist zunéchst befristet auf zwei Jahre mit Aussicht auf unbefristete Ubernahme.

Der LPV ist ein gemeinnutziger Verein zur Férderung von Landschaftspflege und Naturschutz.
Er widmet sich u.a. der Umsetzung von Biotoppflege- und Artenschutzmaflinahmen, der
Beratung seiner Mitglieder und der Offentlichkeitsarbeit.

Aufgabenbereiche:

Verwaltung der Vereinsfinanzen (v.a. Abwicklung des Zahlungsverkehrs)
Verwaltung von LandschaftspflegemalRnahmen und Férdervorgangen, z.B.
eigenstandige Erstellung von Verwendungsnachweisen fur Fordermittel
rechnerische Prufung von Abrechnungen

Mitwirkung in der Haushaltsplanung

Mitwirkung bei der Abwicklung von Steuerangelegenheiten

Mitwirkung bei der Personalverwaltung

Verarbeitung von ein- und ausgehender Post inkl. Digitalisierung
Materialbeschaffung

Organisation von weiteren Vereinsangelegenheiten, z.B. Vor- und Nachbereitung von
Sitzungen, Mitgliederverwaltung

Anforderungen:

abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann/-frau fir BlUromanagement,
Verwaltungsfachangestellte/r oder einer anderen Fachrichtung mit kaufmannischer,
buchhalterischer oder vergleichbarer Qualifikation

sehr gute IT-Kenntnisse (MS Word und Excel vorausgesetzt, MS Access von Vorteil)
Fahigkeit zum eigenverantwortlichen und zielorientierten Arbeiten

ein gewinnendes, sicheres und Uberzeugendes Auftreten gegentber unseren Partnern
in Landwirtschaft, Kommunen, Naturschutzverbanden und den zustandigen
Fachbehorden

hohe Organisationsfahigkeit

Arbeitsort ist die Geschéftsstelle des Landschaftspflegeverbands Frankische Schweiz in
Pegnitz. Auf das Beschéaftigungsverhaltnis wird der Tarifvertrag des offentlichen Dienstes
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angewendet. Die Eingruppierung erfolgt nach TVoD.

Bitte senden Sie uns Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail bis zu
05.07.2026:

stefan.hofmann@Ipv-fraenkische-schweiz.de
Bewerbungsschluss: 05.07.2026
Stellenanbieter: Landschaftspflegeverband Frankische Schweiz e.V.

Hauptstr. 23
91257 Pegnitz, Deutschland

WWW: http://www.lpv-fraenkische-schweiz.de

Ansprechpartner: Stefan Hofmann
Telefon: 09241 7248360

E-Mail: stefan.hofmann@Ipv-fraenkische-schweiz.de

Online-Bewerbung: stefan.hofmann@lIpv-fraenkische-schweiz.de

Urspriunglich veroffentlicht: 11.06.2026

greenjobs.de-Adresse dieses Stellenangebots: https://www.greenjobs.de/a100153271
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