Der Landesfeuerwehrverband Hessen ist der Dachverband aller
hessischen Feuerwehren mit ihren liber 76.500 aktiven Einsatzkriften,
rund 500.000 fordernden Mitgliedern in 2.600 Freiwilligen Feuerwehren,
mit 26.500 Jugendfeuerwehrangehorigen, 13.000 Kindern sowie 57
Werkfeuerwehren und sieben Betriebsfeuerwehren. Angeschlossen
sind weiterhin 184 musiktreibende Gruppen und Ziige mit iiber 6.000
Mitgliedern.

ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG

IN VOLLZEIT | 40 STD. | M/W/D

ZUM NACHSTMOGLICHEN ZEITPUNKT

IHRE AUFGABEN BEI UNS:

- Unterstitzung der Geschiftsfiihrung bei deren Aufgaben im operativen Tagesgeschift, insbesondere durch die
Erstellung von Schriftstiicken, Préasentationen und Protokollen sowie der Organisation von Veranstaltungen

. Terminkoordination und Kalenderpflege fiir den Geschaftsfiihrer und den Prasidenten

. Bearbeitung und Beantwortung von Korrespondenz und telefonischen Anfragen

- Allgemeine Biiro- und Verwaltungstatigkeiten \
- Finanzbuchhaltungen i

- Abstimmung von Konten sowie Kosten- und Finanzierungsplianen
. Abrechnung von Projekten

- Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangsrechnungen

. Einstellen von Bankanweisungen

- Erstellen von Verwendungsnachweisen

DAS ERWARTET SIE: IHR PROFIL:

- Eine herausfordernde und abwechslungsreiche Tétigkeit - Nachgewiesene kaufménnische und buchhalterische
. Ein zukunftssicherer Arbeitsplatz in einer unbefristeten Kenntnisse sowie Berufserfahrung
Volizeitstelle (40 Stunden/Woche) - Sicherer Umgang mit DATEV Unternehmen online
. Ein aufgeschlossenes und engagiertes Team - Sicherer Umgang mit den géngigen Microsoft-"Office"-
- Flexible Arbeitszeitgestaltung sowie die Méglichkeit zum Programmen
mobilen Arbeiten .- Flexibilitat, Belastbarkeit und Organisationsgeschick
. Leistungsgerechte Bezahlung in Anlehnung an den - Teamfahigkeit
TV6D-VKA

- Betriebliche Altersvorsorge

- Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten im Rahmen der
Tatigkeit

- Kantine zur Verpflegung

INTERESSE GEWECKT?

Wenn Sie diese Herausforderung reizt, dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung.
lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte ausschlieBlich im pdf-Format b

(max. 10 MB) per E-Mail an: bewerbung@feuerwehr-hessen.de

Bei Fragen steht der Geschiftsfiihrer des LFV Hessen, Herr Jason Freeman
telefonisch unter der Rufnummer 0561 7889-45147 zur Verfiigung.

LFVHessen
WWW.FEUERWEHR-HESSEN.DE
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