Stellenbeschreibung
@ PIRATENPARTEI

Bezeichnung der Stelle
Verwaltungskraft Bund

Funktion
Mitgliederverwaltung

Stelleninhaber(in)
n. n.

Direkte(r) Vorgesetzte(r)
GO-Bereich Mitgliederverwaltung / Bundesparteitag

Stellenziel

Das priméare Stellenziel besteht in der Sicherstellung der zeitnahen Ticketbearbeitung in
der Mitgliederverwaltung sowie des Versands der Mitgliedsausweise und Mitgliederpakete

Aufgaben

Druck und Versand von Mitgliedsausweisen
Zusammenstellung und Versand von Neumitgliederpaketen

Zusammenstellung und Versand von Jubilaumspaketen inkl. Druck der zugehérigen
Anschreiben

Unterstitzung der Mitgliederverwaltung
Unterstitzung bei Sonderaufgaben und Projekten

Qualifikation | Anforderungen

Erfahrung in der Verwaltungsarbeit

Hohes Dienstleistungsverstandnis und Interesse an den Anliegen und Bedurfnissen
unserer Mitglieder

Organisationsfahigkeit, selbstandige und sorgféltige Arbeitsweise
Zuverlassigkeit und Punktlichkeit
Identifikation mit den Werten, Zielen und dem Selbstverstandnis der Piratenpartei

Féahigkeit, in einem hochgradig dynamischen Arbeitsumfeld mit Ehrenamtlichen
zusammenzuarbeiten



