Beratungsstelle fur
sozialvertragliche
Technologiegestaltung e.V.
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Stellenausschreibung

BEST e.V. ist eine gemeinsame Einrichtung der Arbeitskammer des Saarlandes und des Deutschen
Gewerkschaftsbundes.

Unsere Aufgabe ist es, mitzuhelfen, die Arbeitsbedingungen in Betrieben und Verwaltungen sozialver-
traglich und arbeitnehmerorientiert zu gestalten. Dabei unterstitzt BEST e.V. Betriebsrate, Personal-
rate und Mitarbeitervertretungen bei der Wahrnehmung ihrer Beteiligungsrechte und der aktiven Mit-
wirkung bei betrieblichen Gestaltungsprozessen. Durch Beratung, Seminare und Veranstaltungen wol-
len wir einen Beitrag zur Beschaftigungssicherung und fur gute, zukunftsorientierte Arbeitsbedingungen
schaffen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine/n

Mitarbeiter/in fiir die Verwaltung und Buroorganisation
Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle (EG 9 TV-L).

lhre Aufgaben umfassen:

* Unterstitzung der Teamleitung und der Organisationsberater/innen

« Allgemeine Verwaltungstatigkeit, Berichtswesen

* Unterstitzung in Buchhaltung, Quartalsabschluss, Jahresabschluss,
vorbereitende Arbeiten fir die Wirtschaftsprifung

* Unterstutzung bei der Umsatzsteuervoranmeldung, Umsatzsteuererklarung

* Abwicklung Projektférderung, Projektcontrolling

* Organisatorische Vorbereitung und Durchfuhrung von Veranstaltungen

Das fachliches Anforderungsprofil umfasst:

* kaufménnische Ausbildung insbesondere im Bereich der Buchhaltung

* gute Kenntnisse in allen Office-Programmen und Buchhaltungssoftware

* sehr gutes Zahlenverstandnis

» sehr gute kommunikative Kompetenz in Wort und Schrift in Deutsch

* organisatorisches Geschick sowie selbstandiges, effizientes Arbeiten

+ ldentifikation mit den Zielen und Werten des DGB und der Arbeitskammer

Das personliche Anforderungsprofil umfasst:

+ Hohes Mal} an Selbstandigkeit, Verantwortlichkeit und Leistungsbereitschaft
*  Kommunikationsfahigkeit

+ Loyalitat, Teamfahigkeit und Kollegialitat
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Wir bieten:

* abwechslungsreiche, ganzheitliche Aufgaben

» einen individuellen, kollegial umgesetzten Einarbeitungsprozess
» vielfaltige interne und externe Weiterbildungsmaoglichkeiten

* Mitarbeit in einem interdisziplindren Team

* Mobiles Arbeiten

Interessiert? Dann richten Sie lhre vollstan-
dige Bewerbung moglichst per E-Mail
an

Angelika.diener@best-saarland.de

oder

BEST e.V.

c/o Arbeitskammer des Saarlandes
Frau Angelika Diener
Fritz-Dobisch-Stralte 6-8

66111 Saarbriicken
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