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Stellenausschreibung

Die Jungen Liberalen (JuLis) besetzen schnellstméglich, spatestens jedoch zum
1. Mérz 2012, in ihrer Bundesgeschéftsstelle in Berlin eine Stelle als:

Sekretariatskraft
(m/w, pro Woche 5 Tage & 6 Stunden)

Die Jungen Liberalen sind die liberale Jugendorganisation in Deutschland. Die
Bundesgeschéftsstelle als Service-Zentrum des Bundesverbandes der Jungen
Liberalen dient Mitgliedern als Anlaufstelle fir Kampagnen und Anfragen sowie
Externen und Interessenten als erster Ansprechpartner zur Kontaktaufnahme mit
den Jungen Liberalen. Sie unterstiitzt die Arbeit des Bundesvorstands in der
téglichen Arbeit.

Im Team der Bundesgeschéftsstelle des Junge Liberale Bundesverband e.V. in
Berlin-Mitte soll die Sekretariatskraft folgende Aufgaben erfillen:

- Betreuung des Post- und E-Mail-Eingangs,

- Bearbeitung telefonischer Anfragen,

- Mitgliederverwaltung,

- Unterstitzung bei der Rechnungslegung und -buchfiihrung,
- Terminplanung und -vorbereitung,

- Unterstitzung vor Ort bei zwei Bundeskongressen pro Jahr.

Sie verfigen zur Erfullung dieser Aufgaben neben hoher
Kommunikationsféhigkeit und der Fahigkeit zum eigenverantwortlichen
Arbeiten uber:

- sichere Kenntnisse von Office-Anwendungen (insbesondere Outlook,
Word, Excel),

- guter und schnellen Umgang mit Computer und Internet,

- kaufmannische Grundlagen (wiinschenswert),

- Berufserfahrung in der Blroverwaltung (wiinschenswert).

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung! Diese sollte folgende Unterlagen
umfassen:

- kurze Erklarung der Motivation der Bewerbung,
- aussagekréftiger Lebenslauf,

- Zeugnisse uber relevante berufliche Qualifikationen und bisherige
berufliche Erfahrungen.

Bewerbungsfrist ist der 31. Januar 2012.
Die Bewerbung ist zu richten an:
Junge Liberale e.V., Ackerstral3e 3b, 10115 Berlin
Weitere Informationen kénnen Sie bei Laura Betz (betz@julis.de) oder Philipp

Wehrend (wehrend@julis.de) sowie telefonisch unter 030. 680 78 55 -0
erhalten.

Lasse Becker
Bundesvorsitzender

E-Mail: becker@julis.de

Bundesgeschaftsstelle:
Ackerstr. 3b

10115 Berlin

Germany

Tel.: +49 30. 680 78 55 -0
Fax: +49 30. 680 78 55 -22

E-Mail: info@julis.de
www.julis.de

8. Januar 2012

Ansprechpartner:
Laura Betz:
betz@julis.de
Philipp Wehrend:
wehrend@julis.de



