Mitarbeiter (w/m/d) fur unsere Geschaftsstelle gesucht

Der Bezirksverband der Gartenfreunde Pankow e.V. sucht ab sofort oder zum nachstmdglichen
Zeitpunkt einen engagierten

Mitarbeiter (w/m/d) fiir die Geschiftsstelle in Teilzeit mit 20-30 Wochenstunden
lhre Aufgaben

e Bearbeitung von Wertermittlungsprotokollen, Widerspriichen und Terminverwaltung
e Unterstitzung des Vorstands und der Geschaftsstelle

e Verwaltung und Pflege der Unterlagen und Dokumentationen

e Ggf. Vor-Ort-Termine in den Kleingarten

lhr Profil

e Kaufmannische Ausbildung und/oder Berufserfahrung aus dem Verwaltungsbereich

e Idealerweise Kenntnisse und Erfahrungen aus der Vereinsarbeit im Kleingartenwesen und von
Wertermittlungen

e Freundliches und serviceorientiertes Auftreten

e Selbststandige, sorgfaltige und zuverldssige Arbeitsweise

e Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen

Wiinschenswert sind Vorkenntnisse im Umgang mit:

o  Wertermittlungsrichtlinie fiir Kleingdrten des Landesverbandes Berlin
o  Wertermittlungsprotokollen
e Bundeskleingartengesetz

Wir bieten

e Umfassende und griindliche Einarbeitung

e Teilnahme an Schulungen

e Flexible Arbeitszeitengestaltung im Rahmen der vereinbarten Wochenstunden

e Angenehmes Arbeitsumfeld im Bezirk Pankow

e Bewerbung von Menschen aller Altersgruppen sind willkommen — gerne auch Rentnerinnen und
Rentner

Bewerbung

Wenn Sie Interesse an einer verantwortungsvollen Tatigkeit im Kleingartenwesen haben, freuen wir uns
auf Ihre Bewerbung.

Bezirksverband der Gartenfreunde Pankow e.V.

Quickborner Strafle 12

13158 Berlin

Bewerbungen bitte bis 14.08.2026 per E-Mail an: vorstand@gartenfreunde-pankow.de



