
Teilzeitstelle im Sekretariat für Arbeitnehmer/innen mit abgeschlossener 
kaufmännischer Ausbildung (m/w/d)

Der Deutsche Journalistenverband Landesverband Hessen vertritt die Interessen 
von rund 2.300 Journalistinnen und Journalisten. Zur Verstärkung unseres kleinen 
Teams suchen wir ab sofort unbefristet und in Teilzeit (20 Stunden) eine neue 
Kollegin / einen neuen Kollegen (m/w/d) mit abgeschlossener kaufmännischer 
Ausbildung  im Sekretariat.

Ihre Aufgaben: 

Sie sind Ansprechpartner für unsere Mitglieder und unsere Gremien. Sie bearbeiten 
den Posteingang, managen die Dokumentenablage und pflegen die Daten in unserer 
Mitgliederverwaltung. Ferner unterstützen Sie Ihre Kolleginnen bei der Organisation 
und Durchführung von Sitzungen und Veranstaltungen. 
Für diese Position suchen wir eine kompetente und engagierte Persönlichkeit, die die 
klassischen Sekretariatsaufgaben beherrscht. Sie zeichnen sich durch 
Organisationstalent aus und überzeugen durch gute Umgangsformen. 

Das bringen Sie mit: 

• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
• buchhalterische Grundkenntnisse
• gute PC-Kenntnisse und sicherer Umgang mit MS Office, Kenntnisse im

Umgang mit einem Programm zur Mitgliederverwaltung sind von Vorteil
• selbstständige, strukturierte und problemlösungsorientierte Arbeitsweise
• Teamfähigkeit, Engagement und Zuverlässigkeit gehören zu Ihren Stärken
• sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
• idealerweise Vorkenntnisse aus einem Verband oder einer Gewerkschaft

Das bieten wir: 

• langfristige Perspektive
• eine angemessene Vergütung
• eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit
• ein Arbeitsplatz in verkehrsgünstiger Lage von Wiesbaden
• zusätzliche Sozialleistungen

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Unterlagen inklusive frühestmöglichen 
Eintrittstermins und unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung. Bewerbungen senden Sie 
bitte in einer PDF-Datei mit dem Stichwort „Bewerbung“ ausschließlich per Mail an 
Bewerbung@djv-hessen.de. 
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