Humanistische Union

Stellenausschreibung: Mitarbeiter*in fur
Buchhaltung und Mitglieder service (Minijob)

Die Humanistische Union sucht fir ihre Bundesgeschéftsstelle in Berlin (Greifswalder Str. 4, 10405 Berlin)
zum nachstmadglichen Zeitpunkt eine*n Mitarbeiter*in fur die Buchhaltung und den Mitgliederservice
unseres Verbandes. Der* die Bewerber*in soll die folgenden Aufgaben in der Bundesgeschéftsstelle
Ubernehmen:

o Mitgliederverwaltung (Bearbeitung von Eintritten, Austritten, Adressanderungen, Beitragsrechnungen,
Mahnwesen)

e Bearbeitung von Informationsanfragen und Bestellungen

¢ Regelmaliige Eingabe der K ontobewegungen ins Buchhaltungssystem (Nebenbuchhaltung)

Die Stelleist a's geringfligige Beschéaftigung (Minijob mit monatlich 556 Euro) angelegt. Arbeitsbeginn ist
baldmdglichst, die wochentliche Arbeitszeit betragt 10 Stunden.

Bewerber*innen sollten tber folgende Kenntnisse verfligen:

Grundkenntnisse in der Finanzbuchhaltung sind von Vortell

Kommunikationsfreudige und serviceorientierte Personlichkeit

Stilsichere Korrespondenz bei der Bearbeitung von Anfragen unserer Mitglieder und Interessierten
Kenntnisse von Office-Programmen (v.a. Word/Excel)

Flieffende Deutschkenntnisse

K ooperationsbereitschaft, Organisationstalent und eigenstandige Arbeitsweise

Ihre Bewerbung (Anschreiben und Lebenslauf) richten Sie bitte ausschliefdich per Mail an die
Bundesgeschéftsstelle der Humanistischen Union: info@humanisti sche-union.de.

Fur Rickfragen stehen Ihnen Dr. Philip Dingeldey und Carola Otte (Tel. 030 204 502 56, E-Mail:
info@humanistische-union.de) gern zur Verfligung.

Die Humanistische Union ist eine bundesweit tétige L obbyorganisation fir den Schutz und Ausbau der
Menschen- und Burgerrechte. Sie setzt sich ein fur die Begrenzung der Macht staatlicher Institutionen, das
Recht auf Meinungsfreiheit, die Abschaffung der Geheimdienste, fir Datenschutz und Akteneinsichtsrecht,
Entkriminalisierung von Drogen, Gleichstellung von Frauen, die Trennung von Staat und Kirche und for
Minderheitenrechte. Anspruch der HU ist die freie Entfaltung und Selbstbestimmung der Menschen in
sozialer Verantwortung.
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